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PROGRAM WOLONTARIATU PRACOWNIKOW TOYOTY

Zgodnie z Polityka Odpowiedzialnego Biznesu oraz Polityka Srodowiskowg staramy sie mie¢ swoéj udziat
w réwnomiernym i stabilnym rozwoju spotecznym i gospodarczym naszego regionu oraz spotecznosci,
w ktérej funkcjonujemy i za ktérg czujemy sie wspotodpowiedzialni.

Naszym celem jest moéc zastuzy¢ sobie na miano Dobrego Obywatela Lokalnej SpotecznoSci.

Nasze wsparcie staramy sie realizowac poprzez dotacje finansowe, wparcie organizacyjne, rzeczowe, dzielenie sie
dobrymi praktykami oraz pomoc w ramach Programu Wolontariatu.

REGULAMIN WSPARCIA PROJEKTOW PRACOWNIKOW
W RAMACH PROGRAMU WOLONTARIATU
,POMOC Z TOYOTY”

|. Zasady Ogélne

1. Program grantowy wsparcia Projektéw wolontariackich pt. ,Rusz po dotacje na wiasng akcje” (,Program”) zostat
stworzony w celu wspierania inicjatyw pracownikébw TMMP (fgcznie ,Pracownicy” lub indywidualnie
.Pracownik”) w zakresie Projektéw realizowanych niezaleznie od TMMP.

2. ,Projektem” jest kazda akcja realizowana przez Pracownika na zasadach dobrowolnosci, indywidualnie
lub wspdlnie z innymi Pracownikami i innymi organizacjami nie nastawionymi na osigganie zysku zwanych
Partnerami, réwniez takimi, w ktérych dziatalno$¢ zaangazowany jest Pracownik, jezeli realizacja akcji ma
przynies¢ korzysci szerszemu gronu osob zwanych Beneficjentami, wykraczajac poza relacje rodzinno-
kolezehsko-przyjacielskie, i nie wigze sie z osigganiem jakichkolwiek bezposrednich korzysci majgtkowych przez
Pracownika, przez cztonkéw jego rodziny lub pokrywaniem biezgcych kosztéw dziatalnosci Partnera akcji.

3. Decyzja TMMP o przyznaniu wsparcia dla Projektu ma charakter uznaniowy. Ani Pracownik ani zaden inny
podmiot lub organizacja nie bedzie mie¢ wobec TMMP Zadnego roszczenia o udzielenie lub tez o nieudzielanie
wsparcia w jakiejkolwiek formie.

4. TMMP nie wspiera Projektow, ktore:

e zakladajg produkcje filmoéw, broszur lub ksigzek, chyba ze w Projekcie jest jasno okreslona
dystrybucja oraz program szkolen zwigzany z wydaniem danej publikaciji,

¢ finansujg jedynie badania naukowe,
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10.

11.

12.

13.

e majg charakter religiiny lub polityczny lub komercyjny (zwigzany z osigganiem zyskéw przez

Partnera(-6w))

e majg charakter tylko inwestycyjny (zakup gotowych elementéw zwiekszajgcych majatek Partnera
(-6w) lub wigzg sie z pokrywaniem biezgcych kosztow dziatalnosci statutowe.

e ktore sg dofinansowane przez TMMP z innych zrodet (np. Funduszu Toyoty)

O wsparcie Projektu w ramach Programu moga ubiegaé sie wytgcznie Pracownicy:
- zatrudnieni w TMMP na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony, o ile nie znajdujg w okresie
wypowiedzenia,
- zatrudnieni w TMMP (réwniez pracownicy tymczasowi oraz tzw. kontraktorzy) na podstawie umowy o prace
na czas okreslony, o ile zakonczenie realizacji Projektu i jego rozliczenie ma nastgpi¢ co najmniej na miesigc
przed wygasnieciem tej umowy.
Wsparcie ma posta¢ dofinansowania przez TMMP realizacji Projektu poprzez przekazanie srodkéw pienieznych
na ten cel.
TMMP przyznaje wsparcie trzy razy do roku, podczas kolejnych edycji Programu. Czestotliwo$¢ ta moze ulec
Zmianie.
Pracownik moze w ciggu jednej edyciji ztozy¢ tylko jeden Projekt.
Srodki pieniezne przekazane przez TMMP w ramach wsparcia Projektu mogg byé wykorzystane
na zakup materiatéw lub ustug bezposrednio zwigzanych z realizacjg Projektu, np. na zakup niezbednych
materiatdw budowlanych, ustug transportowych, cateringowych itp.
Srodki pieniezne na realizacje Projektu mogg zosta¢ przekazane tylko i wylgcznie organizacji non-profit
powigzanej z realizacjg Projektu - jednostce organizacyjnej posiadajgcej osobowo$¢ prawng lub nie posiadajgce;j
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng np. klub sportowy, szkotfa, stowarzyszenie,
bedacej wspotorganizatorem Projektu lub organizacjg powigzang z realizacjg Projektu zwanej ,Partnerem”.
Beneficjent projektu moze uzyska¢ wsparcie ze strony TMMP tylko dwa razy w roku, przy czym jeden projekt
moze dotyczyé¢ fizycznej zmiany otoczenia (np. remonty, rewitalizacje), a drugi wydarzenia (np. wycieczka, festyn,
przedstawienie).
W przypadku organizacji wyjazdow typu wycieczki, obozy, zimowiska akceptowane sg tylko Projekty w ktérych:
A. ponad 50 proc. uczestnikéw ze wzgledéw finansowych nie moze pozwoli¢ sobie na tego typu wyjazd
(wymagane jest potwierdzenie tego faktu ze strony Partnera)
B. wyjazd powinien by¢é powigzany z zainteresowaniami Pracownika (np. Pracownik jest przewodnikiem
sudeckim, druzynowym harcerskim itp.)
Za koordynacje realizacji Programu po stronie TMMP odpowiedzialna jest sekcja Administracji i Corporate Affairs,
w tym w szczegdlnosci Koordynator Wolontariatu — pracownik Sekcji Administracji i Corporate Affairs

wyznaczony przez jej kierownika.



TOYOTA

TOYOTA MOTOR MANUFACTURING POLAND Sp. z o.0.

I. Ogtoszenie
Koordynator Wolontariatu w porozumieniu z przetozonym ogtasza nabor wnioskéw o wsparcie realizacji Projektow.
Ogloszenie nastepuje drogg e-mailowg i na tablicach informacyjnych oraz portalu NaszaToyota.pl). Ogtoszenie
zawiera:
e maksymalng kwote wsparcia jednego Projektu ze strony TMMP
e termin rozpoczecia i zakonczenia przyjmowania Wnioskéw
e termin ogtoszenia decyzji o przyznaniu wsparcia

e czas realizacji Projektow.

lll. Sktadanie Wnioskoéw

1. Warunkiem uzyskania wsparcia jest wypetnienie i ztozenie wniosku o udzielenie wsparcia dla Projektu
(Wniosek”) w terminie okreslonym przez Koordynatora Wolontariatu w ogtoszeniu o naborze Wnioskow,
o ktéorym mowa w punkcie Il powyzej. Wniosek nalezy ztozy¢ na odpowiednim formularzu (patrz: dodatkowe
informacje, czes¢ B). Wniosek powinien by¢ ztozony w wersji papierowej w recepcji TMMP.
Przed zlozeniem wniosku Pracownicy mogg konsultowac je z Koordynatorami Wolontariatu.

3. Ziozenie Wniosku przez Pracownika jest rbwnoznaczne z:
- akceptacjg przez Pracownika niniejszego Regulaminu oraz dokumentéw z nim powigzanych,
- ze ztozeniem przez Pracownika o$wiadczenia, ze realizacja Projektu, ktérego dotyczy Whniosek, nie wptynie
negatywnie na wizerunek TMMP,
- ze ztlozeniem przez Pracownika oswiadczenia, ze Projekt bedzie realizowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz, ze najpdzniej przed rozpoczeciem realizacji Projektu Pracownik uzyska wymagane
do jego realizacji zezwolenia.
- ze ztozeniem przez Pracownika o$wiadczenia, ze Projekt bedzie realizowany zgodnie z zasadami BHP

4. Whnioski niekompletne lub Wnioski nieztozone na obowigzujgcym formularzu nie bedg przyjmowane.

IV. Ocena Projektéw i przyznawanie wsparcia .

1. Osobami zaangazowanymi w proces oceny wnioskéw sg wybrani przedstawiciele wolontariuszy oraz
Koordynatorzy Wolontariatu i przetozony z Sekcji Administracji i Corporate Affairs tworzacych razem Komisje
Dotacyjna.

2. Jezeli Wniosek ztozyta osoba znajdujgca sie w Komisji Dotacyjnej podczas oceny jej wniosku nie uczestniczy ona
w obradach komisiji.

Dokonujgc oceny Wnioskéw Komisja Dotacyjna przyznaj punkty zgodnie z postanowieniami niniejszego ust. 3.
Projekt moze zosta¢ odrzucony w szczegolnosci, jezeli:

- jest niezgodny z Regulaminem,

- przyznanie wsparcia dla danego Projektu bytoby sprzeczne z politykg TMMP, w tym w szczegdlnosci miatoby
negatywny wptyw na wizerunek TMMP,

- Projekt jest sprzeczny z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.
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5. Whnioski sg oceniane w trzech etapach:
a. Etap pierwszy — ocena wstepna

Kryteria oceny / punktacja projektéw:

Kryterium | Kryterium | Kryterium Il|
Dziedzina Liczba oséb kf)rzystajacych Udziat w§parC|a TMMP
z projektu w catkowitym budzecie*
50 X 51 iwiecej 0-69%
Bezpieczenstwo na drogach,
Ekologia,
30 Mobilnos¢, od 6 do 50 68-80%
Sport,

Edukacja techniczna

10 Inna dziedzina odldo5 81-90%

*Min. 10% budzetu musi pochodzi¢ z innych zrddet niz finansowanie z TMMP.

Dodatkowo przyznawane sg punkty:

- 10 punktéw za kazdego Wolontariusza TMMP biorgcego aktywny udziat w dziataniach wolontariackich

przy danym projekcie (w tym Pracownika skfadajacego Wniosek).

Aby Projekt byt wstepnie zakwalifikowany do etapu drugiego musi uzyska¢ minimum 70 punktéw.

b. Etap drugi —ocena merytoryczna

Komisja Dotacyjna przyznaje punkty w oparciu o kryteria jak ponize;.

Kryteria oceny:

e Pomyst, charakter projektu i jego innowacyjnos$é
¢ Rola i zaangazowanie wolontariuszy TMMP, w tym charakter zaangazowania i liczba godzin

¢ Rozwigzanie problemow i/lub uzytecznos¢ projektu dla spotecznosci lokalne;.

W drugim etapie oceny mozna zdoby¢ od 0 do 60 punktéw.

UWAGA! Komisja Dotacyjna dokonuje rewizji budzetu pod katem zasadnosci wydatkowanych kwot i konsultuje

swoje watpliwosci z Pracownikiem. Z uwagi na ilo$¢ projektéw i ograniczenia budzetu Funduszu,

kwota wsparcia finansowego danego Projektu moze zosta¢ zmniejszona w stosunku do kwoty wnioskowanej.

W uzasadnionych przypadkach Komisja Dotacyjna moze zwrécic sie do wnioskodawcy z prosbg o przedstawienie
wyjasnien lub wprowadzenie zmian do Wniosku lub Projektu.

4
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c. Etap trzeci — ocena pracownikéw
W ostatnim etapie projekty bedg publikowane na portalu Nasza Toyota w wyznaczonym czasie wszyscy
pracownicy TMMP bedg mogli gtosowac na kazdy z ogtoszonych projektow. Kazdy z pracownikdéw bedzie
mogt gtosowac tylko raz. Od wynikéw gtosowania bedzie zaleze¢ maksymalna kwota dotacji, ktéra
danemu projektowi bedzie mogta zosta¢ przyznana, nie wieksza jednak niz kwota wnioskowana przez

Pracownika.

Kwoty dofinansowania:

Liczba pracownikéw TMMP
gtosujacych na projekt

Maksymalna suma dofinansowania

Max. 1000 zt minimum 2 pracownikéw
1001 do 1500 zt minimum 4 pracownikéw
1501 do 2000 zt minimum 6 pracownikéw

W czasie gtosowania kazda z inicjatyw musi uzyskac¢ odpowiednig liczbe gtoséw wsparcia pracownikow.

6. Na podstawie oceny ztozonych Wnioskéw Komisja Dotacyjna uktada liste rankingowg Projektéw stosujgc
kryterium ilosci przyznanych punktéw (od najwyzszej do najnizszej) i biorgc pod uwage budzet Programu.
Komisja okresla, ktore Projekty zostaty wstepnie zakwalifikowane do wsparcia i w jakiej wysokosci na podstawie:
a) dokonanej rewizji budzetu
b) gtosowania innych pracownikéw TMMP

c) dostepnych Srodkéw

7. W kazdym projekcie Pracownik zobowigzany jest zastosowa¢ nastepujgce formy promoc;ji

a) Promocja czasowa — wszelkie srodki promocji o charakterze czasowym, na ktérych umieszczone jest logo
programu wolontariatu, takie jak: banery, plakaty, ulotki itp.

b) Promocja stata — wszelkie $rodki promocji o charakterze trwatym, tj. na state umieszczone w miejscu
realizacji Projektu, na ktérych umieszczone jest logo programu wolontariatu, w szczegdlnosci tablica
pamigtkowa przekazana przez Koordynatora Wolontariatu i pozostajgca na state po zakonczeniu realizacji
Projektu w miejscu jego realizacji. Ta forma promocji dotyczy projektdéw polegajacych na fizycznej zmianie
otoczenia (np. remonty, rewitalizacje).

¢) Media — informacja o projekcie wolontariackim z wymieniem nazwy Toyota lub nazwy Programu Wolontariatu
w artykule, relacji dziennikarskiej w srodkach spoftecznego komunikowania tj. prasie, radiu, telewizji,

Internecie.


http://pl.wikipedia.org/wiki/Prasa_(media)
http://pl.wikipedia.org/wiki/Radio
http://pl.wikipedia.org/wiki/Telewizja
http://pl.wikipedia.org/wiki/Internet
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8.

Wszyscy Pracownicy, ktdrzy zgtoszg swoje Projekty sag informowani o decyzji jaka zostata podjeta w stosunku do
ich projektéw. W przypadku nie udzielenia wsparcia dla danego Projektu Pracownik jest informowany o

przyczynach.

V. Odwotanie od decyzji

1.

Kazdy Pracownik ma mozliwos¢ uzyskania informacji dotyczacej punktacji swojego projektu u Koordynatora
Wolontariatu.

Pracownik, ktérego Projekt nie otrzymat wsparcia, moze odwotaé sie od decyzji poprzez ztozenie stosownego
odwotania u Koordynatora Wolontariatu w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania informaciji o decyz;ji.

3. Koordynator Wolontariatu przekazuje odwotanie Komisji Dotacyjnej.

4. Komisja Dostacyjna omawia zlozone odwofanie w czasie specjalnie zwotanego w tym celu spotkania

i decyduje, czy odwotanie jest zasadne.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, dotacja jest przyznawana z puli srodkéw przeznaczonych na

kolejng edycje.

VI. Podpisanie umowy i przekazanie wsparcia

1.

Przekazanie srodkéw pienieznych Partnerowi Projektu moze nastgpi¢ tylko po podpisaniu przez TMMP i Partnera
umowy wsparcia. Pracownik, na Whniosek ktérego udzielono wsparcia, jest zobowigzany do poinformowania
0 powyzszym Partnera.

Srodki pieniezne zostang przekazane przelewem na rachunek bankowy wskazany we wiasciwej umowie
wsparcia.

Pracownik po otrzymaniu podpisanej umowy wsparcia od Koordynatora Wolontariatu zobowigzany jest zwrécic ja
podpisang przez Partnera w ciggu 5 dni. Zwtoka w przekazaniu umowy moze skutkowaé¢ opdznieniem w przelaniu
srodkow przez TMMP.

VII. Realizacja Projektu

1.

Na co najmniej 5 (pie¢) dni przed rozpoczeciem realizacji Projektu Pracownik pobiera od Koordynatora
Wolontariatu s$rodki promociji, bedace w posiadaniu TMMP, do uzycia ktérych Pracownik zobowigzat sie
we Whiosku lub w umowie wskazanej w punkcie VI. Wskazane srodki promocji zostang umieszczone w miejscu
realizacji Projektu.
Pracownik, ktérego Projekt otrzymat wsparcie, zobowigzany jest:
- realizowaé Projekt zgodnie przepisami polskiego prawa, w tym uzyska¢ niezbedne zezwolenia
- realizowa¢ Projekt zgodnie z zasadami BHP
- przygotowac liste Pracownikdédw uczestniczgcych w realizacji Projektu, zawierajgcg imiona i nazwiska oraz
numery Pracownikéw, oznaczenie hal produkcyjnych i/lub linii/dziatdbw, w ramach ktérych pracujg, a takze ich
telefony i adresy e-mail; lista powinna zosta¢ podpisana przez ww. Pracownikow,
- wykonywac¢ zdjecia dokumentujgce realizacje Projektu, w szczegdlnosci:

e zdjecie miejsca wykonywanego Projektu przed rozpoczeciem pracy, w trakcie i po jej zakonczeniu

mozliwie w tych samych warunkach i z tego samego ujecia jezeli Projekt zaktada wykonywanie prac

ziemnych lub remontowo-budowlanych
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e zdjecia kazdego z wolontariuszy TMMP przy pracy

e w miare mozliwosci zdjecie grupowe wszystkich oséb zaangazowanych w Projekt (takze spoza TMMP)
- poinformowa¢ Koordynatora Wolontariatu o zamiarze zaproszenia przedstawicieli mediéw na wydarzenia
zwigzane z realizacjg Projektu (nie pdzniej niz na tydzieh przed wystosowaniem zaproszenia),
- przygotowac informacje o wykorzystaniu srodkéw promocji (lub zdjecia potwierdzajgce ich wykorzystanie)
oraz zebraé¢ wycinki materiatdéw prasowych dotyczacych Projektu.

3. O wszelkich opdznieniach w realizacji Projektu przekraczajgcych 1 (jeden) miesigc lub innych okolicznosciach
wyptywajgcych na realizacje programu lub jego rozliczenie Pracownik zobowigzany jest poinformowaé
Koordynatora Wolontariatu.

VIIl. Rozliczenia

1. W przypadku niezrealizowania Projektu w catosci lub w czesci Partner, ktéry otrzymat wsparcie, o ktérym mowa
w punkcie | ust. 5 zobowigzany jest do zwrotu catosci lub odpowiedniej czesci otrzymanych $rodkéw. Zwrot
niewykorzystanych srodkéw powinien nastgpi¢ przed zlozeniem raportu kohncowego z realizacji Projektu
wskazanego w ust. 2 ponizej. Szczegétowe warunki zwrotu zostang okreslone we wlasciwej umowie wsparcia,
o ktérej mowa w punkcie VI powyze;.

2. Pracownik, na Wniosek ktérego udzielono wsparcia, zobowigzany jest do ztozenia Koordynatorowi Wolontariatu
raportu kohcowego z realizacji Projektu wedlug wzoru nie pézniej niz w terminie 10 dni roboczych od dnia
zakonczenia jego realizacji. Raport ten powinien zawierac:

- podsumowanie Projektu,

- liste Pracownikow uczestniczacych w realizacji Projektu z podpisami tychze Pracownikéw oraz ich zdjeciami
i jako dowdd ich zaangazowania,

- zdjecia dokumentujgce realizacje Projektu w wersji elektronicznej na ptycie CD lub DVD,

- potwierdzenie od Partnera o ukonczeniu projektu.

- informacje o wykorzystaniu Srodkéw promocji (lub zdjecia potwierdzajgce ich wykorzystanie) oraz wycinki
materiatow prasowych dotyczacych Projektu w wersji papierowe;j i/lub na ptycie CD lub DVD,

- rozliczenie finansowe, tj. zestawienie faktur wraz z dotgczonymi kopiami faktur.

3. Nie zlozenie w terminie raportu koncowego, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, nie zwrdcenie wsparcia
niewykorzystanego w catosci lub w czesci w terminie wskazanym w ust. 1 powyzej lub realizacja Projektu
znacznie ponizej zatozen (60% punktacji poczatkowej lub mniej) lub z naruszeniem postanowien niniejszego
Regulaminu, w tym w szczegdlnosci ze szkodg dla wizerunku TMMP, skutkujg automatycznym pozbawieniem

Pracownika mozliwosci ubiegania sie o wsparcie dla Projektéw w okresie 2 (dwdch) kolejnych lat.

Waltbrzych, Jelcz-Laskowice, 20.02.2020

Grzegorz Goérski

Manager General Affairs



