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Definice pojmu

Kdo se muze stat dobrovolnikem?

Dobrovolnik je clovek star§i 15 let (resp. 18 let pfi vysilani k vykonu dobrovolnické
sluzby do zahranici), ktery se rozhodl vénovat sviij volny ¢as a energii tam, kde ma
pocit, ze je potieba jeho pomoc. Smyslem jeho prace neni nahradit personal zafizeni, do
néhoz dochézi, ani profesionalné zvladnout odbornou ¢ast péce o klienty, ale piinést
néco navic - travit s klienty jejich volny cas, délat jim spole¢nika, pomdhat jim s
realizaci jejich individuélnich programi apod.

Dobrovolnik vykonava ¢innost bez naroku na odménu. Jeho dobrovolnické aktivity jsou
pak organizovany na zéklad¢ zdkona o dobrovolnické sluzb& a spocivaji zejména
v pomoci klientlim a dal$ich aktivitach podle zakona o dobrovolnické sluzbé. S kazdym
dobrovolnikem je pied zapocetim jeho ptlisobeni v piijimajici organizaci podepsana
dobrovolnicka smlouva. Tu zprostfedkovava vysilajici organizace, kterou je v tomto
piipadé Dobrovolnické centrum Slunecnice, z.s. Smlouva zajiStuje pojisténi proti
Skodam na zdravi a na majetku, které vzniknou jemu osobné nebo které by netimysIné
mohl zptsobit jinym osobam.

Dobrovolnik nemiize byt s organizaci v pracovnépravnim poméru, dobrovolnickou
¢innost nesmi vykonavat v ramci podnikatelské nebo jiné vydelecné cEinnosti.
Dobrovolnik je povinen dodrzovat zakon o dobrovolnické sluzbé a pravidla, kteréd si
s pfijimajici organizaci pfedem nastavi.

Zajemce o dobrovolnictvi

Osoba, ktera se zajima o dobrovolnictvi, ale jest¢ nema uzavienu smlouvu o
dobrovolnictvi. MiiZe jen projevit zajem o ¢innost dobrovolnického centra a rozhodovat
se, zda by se chtéla dobrovolnictvi vénovat, nebo miize jiz byt v pfijimajicim procesu,
kdy odevzdala vyplnéné psychotesty a seznamuje se s praci s vybranou cilovou
skupinou.

Zajemcem o dobrovolnictvi mize byt i osoba mladsi 15 let, kterd ze zakona jesté
nemuze byt dobrovolnikem. Pro tyto vékové kategorie méa Dobrovolnické centrum
Slunec¢nice samostatny program — Dobrovolnicky krouzek.

Dobrovolnické centrum (DC)

Samostatné odd¢leni Slunecnice, z.s., které je akreditovanym dobrovolnickym centrem
pro piijimani a vysilani dobrovolnikti. Koordinuje a fidi dobrovolnickou sluzbu jak pro
sekce Slunecnice, z.s., tak pro dalsi pfijimajici organizace v Dé&Cin€, podle obsahu
akreditace. Ma vedouciho pracovnika, pfipadné koordinatora a je podfizeno fediteli/lce
Slunecnice, z.s.

Koordinator

Ve vysilajici organizaci Slunecnice, z.s. je to pracovnik dobrovolnického centra, ktery
ma na starost kontakt s dobrovolniky pii vykonu jejich dobrovolnické prace, koordinuje
jejich aktivity a vysilani do pfijimajicich organizaci, metodicky je vede, hodnoti,
vzdélava, motivuje. V piipad¢ absence koordinatora v organizaci jeho kompetence
ptebird Vedouci dobrovolnického centra.

V prijimajici organizaci se za koordinatora povazuje pracovnik, ktery je urcen pro
pfijem dobrovolnikt a dohled nad nimi.



Pfijimajici organizace

Vetejné prospé€snd organizace, jejimz cilem je prispivat k dosahovani obecného
prospéchu, kterou vedou bezthonné osoby a ktera spliiuje povinnost podle zakona o
socidlnich sluzbach a zdkona o dobrovolnické sluzbé a pfijima do své Cinnosti
dobrovolnika.

Pokud je pfijimajici organizace soucasn¢ akreditovanym centrem a dobrovolnika
pfijima pouze pro svou ¢innost, uzavira s nim smlouvu, pojistuje jej a zajistuje vykon
dobrovolnické sluzby v plném rozsahu akreditace.

Pokud je pfijimajici organizace piijimajicim subjektem bez akreditace a do jeji Cinnosti
dobrovolniky vysila akreditovana vysilajici organizace, uzavira ptijimajici organizace
smlouvu pouze s vysilajici organizaci, dobrovolnika nepojistuje, nevybira, to vSe nalezi
vysilajici organizaci. Tato piijimajici organizace zajiStuje naplnéni samotné
dobrovolnické sluzby dobrovolnika, zajist'uje mu materialni i technické podminky pro
vykon sluzby a podporuje a kontroluje jej na pracovisti v organizaci.

Vysilajici organizace

Vysilajici organizaci je vefejné prosp&sna pravnicka osoba se sidlem v Ceské republice,
ktera dobrovolniky vybira, eviduje, pfipravuje na vykon dobrovolnické sluzby a uzavira
s nimi smlouvy o vykonu dobrovolnické sluzby za podminky, Ze ma udélenu akreditaci
podle zékona o dobrovolnické sluzbé€. Vysilajici organizaci je Slunecnice, z.s.
Zajistuje vykon dobrovolnické sluzby v zdkladnim rozsahu daném akreditaci,
samostatnou napli ¢innosti vysilanych dobrovolnikii pak na zakladé smlouvy zajist'uji
praveé pfijimajici organizace.

Akreditace

,certifikaéni* proces Ministerstva vnitra CR, ktery udéluje Dobrovolnickému centru na
4 roky akreditaci pro dobrovolnickou sluzbu. Kazda akreditovana organizace o n€j musi
opakovan¢ po 3 letech zadat znovu a novée prochazi celym akreditacnim fizenim. Kazda
organizace ma individualni obsah a naplii dobrovolnické sluzby a akreditace je urena
pouze pro obsah, ktery je Ministerstvem vnitra schvalen (nemutze tedy poskytovat
dobrovolnickou sluzbu nad ramec akreditace).

Akreditovana organizace se musi pln¢ fidit zakonem o dobrovolnické sluzbg¢.

Diky poskytnuté akreditaci se miize uchdzet u MV CR a Krajského tiadu o dotace na
podporu své ¢innosti

Dlouhodoba dobrovolnicka sluzba

Dobrovolnickd smlouva je uzaviena na vice nez 3 mesice, dobrovolnik dochézi
pravidelné¢ na konkrétni opakujici se cinnosti. Dobrovolnik prochézi vstupnim
proskolenim, povinné musi v pribéhu své sluzby absolvovat zdkladni dvoudenni
Skoleni, supervize a pravidelné informacni a hodnotici schiizky s koordinatorem. Je
povinen pravideln¢ kazdy mésic odevzdavat vykaz své prace.

Kratkodoba dobrovolnicka sluzba

Dobrovolnicka smlouva je uzaviena max. na 3 mésice ¢i na jednorazovou aktivitu.
Dobrovolnik projde vstupnim proskolenim a bude absolvovat informac¢ni a hodnotici
schlizku s koordinatorem po ukonceni své aktivity, nemé povinna dalsi vzdélavani ani
supervizi, ale mize jich vyuzivat, pokud o né¢ mé z&jem. Je povinen po ukonceni aktivity
odevzdat vykaz své prace.



Klient
- Osoba vyuzivajici socialni sluzby poskytované pfijimajici organizaci podle zakona o
socialnich sluzbéch.



1 Vyhledavani a ziskavani dobrovolniku

Probiha v nékolika Grovnich, lisicich se zaméfenim na konkrétni cilové skupiny. Pro déti z
poslednich roénikii ZS a studenty stfednich $kol a u¢ilist’ pofaddame besedy a do kol davame
pravideln¢ informacni letaCky a naborové plakaty, pro seniory oslovujeme organizace, které
s nimi pracuji — opét osvétou formou besed a infoletdky, pro Sirokou vefejnost umistujeme
informacni letdky na verejné pristupna mista a zvefejnujeme clanky o ¢innosti a pozvanky na
akce v médiich a na socialnich sitich (vice k PR v samostatné¢ Metodice PR).

1.1 Spoluprace se Skolami

Do spoluprace jsou zapojeny tyto skoly:
e SZS D&¢in
Gymnazium DéCin
Evropska obchodni akademie Décin
Vyssi odborna skola a Stfedni primyslova Skola strojni, stavebni a dopravni, Dé¢in
Stredni Skola femesel a sluzeb, Décin
ZS Nativity, Dé&¢in
ZS Na Strani, Dé&¢in

Formy spoluprace
e Besedy (1 vyucovaci hodina, vétSinou v ramci hodin ob¢anské vychovy nebo
tiidnickych hodin)
e Spolecné integracni aktivity, projekty

(kontakty jsou v samostatné piiloze a jsou pravidelné aktualizovany)

1.2 Besedy

Cil besed

e Osv¢ta problematiky socialnich sluzeb

e Osvéta a motivace pro dobrovolnictvi

e Nalezeni i jiné spoluprace — napft. projektové ¢innosti ¢i spoleénych akci — zejména na
uciliSti se Casto pfijde na to, ze studenti nemaji zajem o to, stit se aktivnimi
dobrovolniky samostatné, ale Zze by s nimi $lo navazat spolupraci jinym - kolektivnim
zpusobem (kurz vareni s klienty s mentalnim postizenim a kuchaiskymi ucni, salon
krésy etc.).

Obsah besed

- seznameni studentl s existenci socialnich sluzeb ve mésté, s potfebami rtiznych cilovych
skupin, pfedat jim informace, které dale mohou vyuzit pro blizké v rodiné¢ a mezi znamymi
v ptipad¢ potieby pomoci a péce

- pfibliZeni, jak funguje dobrovolnicka sluzba v D&Ciné, jak se do ni mohou zapojit, jaké
moznosti a vyhody pfinasi, jak ji mohou vyuZzit pro portfolio pro dalsi studium ¢i profesni riist



- vyzdvizeni osobniho piinosu — smysluplné zaplnéni volného casu, nové poznatky a
dovednosti, novi ptatelé

- predstaveni pieshrani¢ni dobrovolnické sluzby a moznosti zapojeni se po maturité

Stézejni témata prezentace/besedy:

- co je dobrovolnictvi, kdo je dobrovolnik

- predstaveni Slunecnice, z.s. a jejiho Dobrovolnického centra

- co jsou to socialni sluzby, pro koho jsou urcéené, jaké sluzby funguji v DéCiné, pro jaké cilové
skupiny jsou, jak jejich pomoc miize vyuzit pro své blizké kazdy z nas

- jak probiha ptiprava a vysilani dobrovolnikt do sluzeb

- co je to preshrani¢ni dobrovolnicka sluzba a jak se do ni mize student zapojit

- jaky je ptinos dobrovolnictvi pro studenty samotné, jak ho mohou pro sebe vyuzit

Priprava besed

- na zacatku kazdého Skolniho roku oslovi povéteny pracovnik (dale koordinator) jednotlivé
Skoly a domluvi terminy besed. Kontaktni osoby na Skolach maji piehled o tom, ve kterych
ttidach besedy byly v predchozim roce, aby se neopakovaly pro stejné zaky a studenty, vétSinou
vybiré tfidy prvnich a druhych ro¢niki

- koordinator dohodne podobu besedy, potieby (aby nebyly spojené dvé tfidy, aby byl prostor
pro diskusi se zaky, aby pedagog ptitomny besed¢ do ni nezasahoval, aby byla pfitomna funk¢ni
vypocetni technika a dataprojektor atd.)

- kratce pted realizaci besedy si potvrdi znovu jeji termin 1 ¢as a také Cas, kdy se s pedagogem
dané tiidy sejde a kde

- zkontroluje funkCnost power-pointové prezentace, upravi aktualni informace, ptipadné
fotografie. Prezentaci vzdy pro jistotu ulozi jesté do formatu pdf pro pfipad, zZe by program ve
Skolnim pocitaci nebyl s prezentaci kompatibilni, aby bylo mozné ji odprezentovat alespon
z pdf.

- pokud je to mozné, hled4 koordinator pro své besedy riizna zpestieni — mize s sebou na besedu
vzit nékdy ,,némeckého* dobrovolnika z rocni staze, aby se studentiim ptedstavil a fekl néco o
své stazi, jindy zajimavého pracovnika ze socialnich sluzeb, ktery jim mtize povypravét néjaké
ptibehy nebo zkuSenosti, které studenty zaujmou ¢i zabavi atd.

Potfebné pomucky na besedu:

- prezencni listina (vzor v ptiloze)

- evaluacni dotaznik s mistem na uvedeni kontaktu na zajemce (vzor v ptiloze)
- informacni letdCek pro studenty

- flash disk s nahranou PWP prezentaci

Pribéh besed — stiedni Skoly

- ptipravi se a zapoji prezentace (idealn¢ o piestavce, aby se tim nezdrzovalo pfi samotné
besed¢)

- koordinator se predstavi (a to 1 tehdy, kdyz jej predstavi pedagog), pod€kuje za moznost se se
studenty setkat a nastini, o ¢em dnesni setkani bude a co pro studenty ma pfipravené

- rozposle mezi studenty prezencni listinu a pozada je o vyplnéni a podepsani, zdivodni
pottebou vykazovani a doloZeni, Ze beseda skutecné probchla pro ministerstvo vnitra, které
ud¢luje akreditaci a kontroluje dotace na ¢innost dobrovolnického centra

- necha kolovat také letacky, aby si je studenti mohli procist nebo nechat

- pfedstavuje jednotlivé Casti prezentace, hovoti se studenty, obraci se na n¢ a diskutuje po celou
dobu besedy. Program by nemél byt nudny, koordinator se nesnazi o prednasku s fakty, které
chce dikladné predat, ale spiSe o spolecné zamysleni, o diskuzi. V pribéhu besedy by se m¢l
studenty snazit co nejvic zapojit, vyptavat se jich, zajimat se o jejich nazory a zkuSenosti.



- na konci pozada studenty o vyplnéni evalua¢niho dotazniku a vybidne je, aby ti, které by
dobrovolnicka sluzba nebo cokoliv jiného zaujalo a chtéli se v Dobrovolnickém centru setkat,
na sebe napsali celé¢ jméno a kontakt a nabidne, ze az hodina skonci, jesté o piestavce ziistane
pro ty, ktefi se chtéji zeptat na cokoliv osobné

- pozada o posledni dotazy

- podé€kuje ptitomnému pedagogovi i studentim za z4jem a jejich aktivitu, rozlouci se

- vybere dotazniky, zkontroluje prezencni listinu a pozadéa pedagoga také o jeho podpis, vyjme
flash disk, odpoji PC techniku

- 0 pfestavce ziistava jesté pro odpovedi studenti, kteti za nim piijdou osobné

Pribéh besed — zakladni $koly

Besedy na zékladnich Skolach musi mit trochu jinou podobu. Dobrovolnikem se mize
nezletily stat az od 15 let, proto tyto besedy nemusi byt tolik naborové, ty si déti zaziji az pijdou
déle studovat, ale mély by jim ukdzat, co to dobrovolnictvi vlastné je. Nejlepsi je déti s
tématikou seznamit prostfednictvim interaktivnich her. Neni viibec vhodny frontalni zpiisob
vykladu, mnohem nosn¢jsi bude, kdyz se ve tfidé udéla kolecko z zidli (lavice se odsunou ke
sténdm) nebo si s détmi sednou do kolecka na koberci ve Skolni klubovné a v ném si budou
vsichni spole¢né povidat.

V pribéhu koordinator zapoji dvé (max. tii) kratké interaktivni hry zaméiené na
dobrovolnictvi, spolupraci s druhymi, uvédoméni si znevyhodnéni, atd, vzdy adekvatné veéku
ucastnikli. Hry pomahaji udrzet pozornost a namotivovat.

Cilem téchto besed je, aby si déti uvédomily, co v§e mize spadat do dobrovolnictvi, co
obnasi a jestli samy na dobrovolnictvi neparticipuji, nebo jestli je n€jaka moznost, jak by mohly.
Také by si mély odnést povédomi o lidech s hendikepem a tom, co Slunecnice, z.s. déla.

Vyhodnoceni besed

- po probéhnuti besedy se koordinator sejde bud’ jesté ve Skole s osobou, sniz besedy
domlouva, sdéli svilj dojem a zazitek ze tfidy, piipadné pozada o néjaké zmény na zakladé
n¢jaké aktualni zkuSenosti (napf. nekompatibilni technika, velky hluk z vedlejsi télocvicny,
studenti méli zjem o néjakou spole¢nou aktivitu/projekt — tak jak ji naplanovat a s kym, atd.),
a pokud to Ize a jsou v planu jesté dalsi tfidy na této Skole, rovnou si domluvi dal$i termin/y

- pokud moznost kontaktu po prob¢hlé besed¢ s kontaktni osobou neni mozna, v nejbliz§i dobé
se s ni spoji telefonicky, aby probrali priabéh besedy a technické véci, ¢i dalsi terminy

- prezencni listinu zalozi na ptislusné misto (Sanon k besedam) a pocet studentl zapise do
evidence (uvede tfidu, Skolu, pocet studentli, pedagoga pfitomného na besed¢, termin, Cas) (v
PC do samostatné slozky besedy)

- evaluacni dotazniky vyhodnoti — zpracuje zapis z kazdé tfidy: spocitd spokojenost,
nespokojenost (+ divody studentll), zapiSe zajimavé/podnétné poznadmky, vypiSe zdjemce
s celymi kontakty. Zapis ulozi v PC (do samostatné slozky k besedam, zapis z vyhodnoceni) a
do Sanonu k besedam, kontakty vytiskne/Ci pfepiSe a pfipravi si je pro oslovovani studentii na
schtzky.

- podle rozvrhu své dalsi prace si pak bude studenty zvat na seznamovaci schiizky, kontakty
oslovuje nejpozdé€ji do 5 dni od uskutecnéni besedy

- jakékoliv zjisténé technické i obsahové potieby zmén pro besed (letdky, dotazniky, prezencni
listina, prezentace) aktualizuje a pfipravi na dalsi besedu

Dotazniky zjistuji

- jaké maji studenti zkuSenosti s dobrovolnictvim
- jak pochopili z besedy, co je to dobrovolnictvi

- co je z besedy zaujalo




- kdyby mohli v dobrovolnictvi uplatnit, co je bavi, Cemu by se vénovali, piipadné jaké cilové
skupiné

- fadky pro kontakt na studenta pro zpétné osloveni koordinatorem

(dotaznik je ulozen v pfiloze, je pravideln¢ aktualizovan podle potieb)

Prezencni listina — obsahuje

- logo organizace, Dobrovolnického centra, donatortit DC

- nazev besedy, datum, Cas

- fadky pro nazev skoly a tfidy

- fadky pro celé jméno a pfijmeni a podpis studenta/pedagoga

(prezencni listina je ulozena v ptiloze, je pravideln¢ aktualizovana podle potieb)

1.3 Propagacni materialy

- letacky a plakaty na kazdou akci, kterou Dobrovolnické centrum potada, naborové letacky,
které by mélo mit dobrovolnické centrum stéle aktudlni a rozdavat je na besedach a ostatnich
prilezitostech, kde se daji ziskat novi dobrovolnici.

- je mozné predat je do Skol, kde je mohou pedagogové umistit na nasténky, do knihovny a
dalsich vetejnych prostor (kavarny, DDM, ¢ekarny I¢katt atd.). Koordinator ma zpracovany
seznam mist, kterd podle potieby aktualizuje ¢i dopliiuje. (Je evidovan v Sanonu v Metodice
PR.)

1.4 Vitrinka

- vitrina Dobrovolnického centra je umisténa v ul. Biezinova na objektu V.Gresika, kli¢ od
vitrinky ma/je umistén u asistentky feditelky.

- je koordinatorem pravidelné aktualizovana o nové aktivity, nadchdzejici akce a zaroven v ni
stale musi byt informace pro potencidlni zajemce o dobrovolnictvi, véetné aktudlnich kontakti.

1.5 Média

- tradiéni média — D&¢insky denik, Zpravodaj mésta D&¢in, Enter, MF Dnes, CRo Sever atd. —
jsou koordinatorem oslovovany napifimo skrze spolupracujici kontakty. Pro nébory
dobrovolnikii dobte slouzi v§echny pozitivni ¢lanky o probéhlych aktivitich DC, pozvanky na
planované akce, informace o hledani dobrovolnikli pro konkrétni specialni potieby klienti nebo
- socidlni média — FB, Instagram, you-tube — totéz jako u tradi¢nich médii, jen je zde vyhoda
vetsi akceschopnosti a rychlosti a pfimé komunikace se zajemci. O to vétsi je zde ale narok na
koordinatora zvladnout odpovédi a diskusi, kterou otevie.



2 Prijem dobrovolnika

2.1 Prvni kontakt se zajemcem

Koordinator zdjemce z dotaznikli ze Skol telefonicky nebo mailem oslovi a pozve na
schiizku do Dobrovolnického centra na spole¢né¢ domluveny termin a cas.

Pokud zajemce pfijde sam a neni navazan na zZadnou osobni kampan, ale docetl se o
Dobrovolnickém centru napt. v médiich nebo z letdkd, ptipadné dostal doporuceni od jiné
osoby ¢i organizace, je mozné, pokud ma koordinator prostor, sednout si se zajemcem a
popovidat si rovnou, ale doporuc¢ujeme si spiSe vyhradit a domluvit ¢as, kdy bude koordinator
na schiizku ptipraven, nebude muset odkladat rozpracovanou praci a bude se moci zdjemci
informace a pak si domluvit schtizku v klidu na jindy.

Dlvodem planovani schizek je také praktickd potfeba mit od zacatku nastavené i
hranice a pravidla prace s dobrovolniky, aby koordinator v jejich o¢ich nebyl osobou, ktera
vykonavéa dobrovolnikiim, co oni zrovna v danu chvili potiebuji, ale aby dobrovolnici od
pocatku chapali a respektovali také povinnosti a praci koordinatora. Ui se tim 1 nastavovat si
své a respektovat klientovy hranice i pro svou dobrovolnickou préci.

2.2 Kratkodobé dobrovolnictvi — 1. schiizka se zadjemcem, ukoly

Zde si zajemce 1 koordinator vzdjemné ujasni moznosti a potieby kratkodobého
dobrovolnického plsobeni, koordindtor vysvétli zajemci, jak funguje systém kratkodobého
dobrovolnictvi, na co bude mit dobrovolnik narok a co muze vyuzit, seznami ho s jeho
povinnostmi.

Od z4jemce zjisti jeho ocekavani a ujasni nesrovnalosti, doplni a dovysvétli vse tak, aby
byl zdjemce spravné instruovan. Prioritou této schiizky je zajemce obeznamit s ¢innostmi
dobrovolnického centra, s jeho fungovanim a moznostmi zapojeni se.

Zajemce jiz pfichazi s konkrétnim zamérem, vétSinou na zakladé vyzvy k jednorazové
akci nebo specifické pomoci (napt v pandemickeé ¢i uprchlické krizi). Schizky maji jinou napli
a postup nez v ptipadé dlouhodobého dobrovolnictvi, staci vétSinou dve schlizky.

Koordinator na této schiizce jiz domluvi s dobrovolnikem konkrétni praci, Cas, Cetnost.

Na mist€ uzaviou:

- dobrovolnickou kratkodobou smlouvu (v pfipad€ nezletilych dobrovolnikd mu da
smlouvu domii, aby ji podepsali rodice a pfida souhlas rodi¢a s dobr.sluzbou). Koordinator
zajemci smlouvu podrobné vysvétli podle jednotlivych ¢asti smlouvy. Podpisem smlouvy se
zajemce stava dobrovolnikem a jiz se na n¢j vztahuje pojisténi.

- dokument o GDPR. Koordinator dobrovolnikovi/zajemci dokument GDPR podrobné
vysvétli podle jeho jednotlivych casti.

- dobrovolnik/zajemce dostane formular pro pracovni vykaz

- koordinator zajemci/dobrovolnikovi pfeda Pravidla pro dobrovolniky a provede
s nimi zdjemce/dobrovolnika zdkladnim vstupnim proskolenim

Pro prvni schiizku si koordinadtor vyhradi dostatek ¢asu, hodina je optimalni, ne vzdy
bude naplnénd, ale pro jistotu je vzdy lepsi mit rezervu. Zajemce by se mél pii ni citit co
nejkomfortnéji, proto by mu mél byt nabidnut ¢aj / kdva a mél by byt vymezeny spolecny
prostor, kde se setkani uskute¢ni (u spole¢ného stolu, v neruSené mistnosti bez dalSich osob...).




Pfed ukoncCenim schlizky si koordindtor musi byt jist, ze zdjemce neodchazi s néjakym
zmatkem, nebo nejistotou. Je dobré si na konci vSe dohodnuté zopakovat a potvrdit, zda
zajemce vSemu porozumel.

Na konci schiizky si zopakuji a shrnou, co je domluveno. Pokud je potfeba, domluvi
termin a Cas dalSi schizky.

2.3 Informace o zdravotnim stavu dobrovolnika

Pokud dobrovolnik mé zdravotni ¢i jiny handicap nebo onemocnéni, které by mohlo
zkomplikovat pribéh dobrovolnické sluzby, zejména pokud je toto dolozeno povinnym
potvrzenim od Iékafe, je nezbytné, aby dobrovolnik podepsal informovany souhlas
s predanim této informace prijimajici organizaci. Jedna se zejména o piipady cukrovky,
epilepsie, poruch autistické¢ho spektra, ptipadné osoby s mentalnim postizenim, které mohou
do organizace ptichazet s rozvojem inkluzivniho dobrovolnictvi atp. Pfijimajici organizace pak
v pfipadé¢ potizi mlze profesionalné a adekvatné zareagovat cilenou pomoci.

V ptipadé, Zze dobrovolnik tento souhlas nechce dat, piijimajici organizace nesmi udaje
o jeho zdravotnim stavu obdrzZet a pak jej na zédkladé obecného vyhodnoceni rizikovosti (bez
znalosti konkrétni diagndzy konkrétni osoby) miize odmitnout.

(Formular informovaného souhlasu v ptiloze)

2.4 Kratkodobé dobrovolnictvi — 2. schuzka s dobrovolnikem

Schlizka jiz prob&hne vétSinou pouze s nezletilymi dobrovolniky pro prevzeti
dokumentti podepsanych rodi¢i — smlouva, souhlas, GDPR. Koordinator si s dobrovolnikem
potvrdi realizaci akce ¢i aktivity, ¢as, podminky, potfeby, postup.

Vse ostatni uz se bude tykat samotné prace dobrovolnika.

2.5 Dlouhodobé dobrovolnictvi — 1. schiizka se zajemcem, tukoly

Zde si zdjemce i1 koordinator vzdjemné ujasni moznosti dobrovolnické sluzby i
ocekavani zajemce. Prioritou této schlizky je zajemce obeznamit s ¢innostmi dobrovolnického
centra, s jeho fungovanim a moznostmi zapojeni se. Zajemce by mé¢l védét, Ze nemusi napliovat
pouze poptavku, ale miize sam zkusit pfijit s cimkoliv, co by jej napliovalo a chtél by to v rdmci
dobrovolnictvi realizovat. Pokud to bude mozné, pokusi se dobrovolnické centrum zajistit
uskutecnéni.

V ramci prvniho setkéni by se mél koordinator pokusit se zdjemcem objevit, se kterou
cilovou skupinou by mohl/mél pracovat nebo jaké jiné ¢innosti by se mohl vénovat. Velmi ¢asto
to zajemce jeSté nevi. Je mozné to s nim probrat znovu pozd¢ji na zakladé vyhodnoceného
psychotestu, pfipadné¢ mu nabidnout zkusebni obdobi, ve kterém pozna, co vSe je mozné a po
ném se rozhodne (bude napt. mésic dochazet na krouzek dobrovolnictvi v Nativity, nebo se
i¢astni vice jednorazovych akei a po nich se rozhodne). Casto se stane, Ze zajemce svou cilovou
skupinu bude chtit v priitbéhu prace zménit anebo Ze si na ni pfijde aZ po absolvovani Skoleni.

Se zajemcem je dale dulezité rozpoznat/najit a pojmenovat jeho motivaci, kde se o nés
dozvédel a jaké jsou jeho Casové dispozice, které by chtél dobrovolnictvi vénovat. Stava se, ze
nadSeni dobrovolnici by klidné dochazeli poméhat kazdy den, v tuto chvili je potfeba si dat



vzajemné mantinely, stanovit jeho Cinnost tieba na 2x tydné a az teprve, pokud to po par
tydnech bude fungovat bez potizi, domluvit, jestli stale chce frekvenci navysit.

Zajemce poucime o jeho pravech a povinnostech (supervize, Skoleni, vykazy hodin),
které vyplyvaji i ze smlouvy. Dostane nékolik ukoli — co ma donést a zajistit na dalsi
schizku:

e vypis z trestniho rejstiiku, 1 s Gctenkou, kterou mu Slunecnice, z.s. proplati

e potvrzeni od lékate, jehoz vzor od koordinatora dostane a pokud bude 1¢kat vyzadovat
platbu, tak stejny postup s uctenkou

e pokud je nezletily, donese vyplnény souhlas rodica

e vyplnény psychotest

S psychotestem musi koordinator zajemce fadné¢ obeznamit, zdirazni mu, Ze ho bude
vyhodnocovat nezavisly zkuSeny terapeut, a Ze se jeho vysledku nemusi obavat. Spolu se
zajemcem projdou krok po kroku kazdy list baterie testl, koordinator podle osnovy vysvétli
zajemci postup a zpracovani odpoveédi a c¢asti testu. U oteviené¢ho piibé¢hu koordinator
informuje z&jemce, Ze od n&j neo¢ekavame zadna odborna stanoviska, ale pouze lidsky pohled
na véc, co by v dané situaci d¢€lal. I u kreativnich a kreslicich ukolt je dulezité zdiraznit, ze
nejde o uméleckée dilo a kvalita vytvarného projevu se v testech nehodnoti.

Koordinator zajemci poskytne prostor na dotazy a domluvi si termin a ¢as dalsi schiizky.
Pokud z n¢jakého ditvodu neni mozné stanovit v danou chvili pfesné datum, domluvi se na dobé
(tyden, max. dva), kdy koordinator zajemce oslovi s domluvou terminu pfistiho setkani.

Pro prvni schiizku si koordinator vyhradi dostatek ¢asu, hodina je optimalni, ne vzdy
bude naplnéna, ale pro jistotu je vzdy lepSi mit rezervu. Zajemce by se mél pii ni citit co
nejkomfortnéji, proto by mu mél byt nabidnut ¢aj / kdava a mél by byt vymezeny spolecny
prostor, kde se setkani uskute¢ni (u spole¢ného stolu, v neruSené mistnosti bez dalsich osob...).

Pted ukoncenim schlizky si koordinator musi byt jist, Ze zdjemce neodchdzi s néjakym
zmatkem, nebo nejistotou. Je dobré si na konci vSe dohodnuté zopakovat a potvrdit, zda
zajemce vSemu porozumeél.

2.6 Informace o zdravotnim stavu dobrovolnika

Pokud dobrovolnik mé zdravotni ¢i jiny handicap nebo onemocnéni, které by mohlo
zkomplikovat pribéh dobrovolnické sluzby, zejména pokud je toto doloZeno povinnym
potvrzenim od Iékafe, je nezbytné, aby dobrovolnik podepsal informovany souhlas
s pfedanim této informace prijimajici organizaci. Jedna se zejména o ptfipady cukrovky,
epilepsie, poruch autistického spektra, ptipadné osoby s mentalnim postizenim, které mohou
do organizace piichdzet s rozvojem inkluzivniho dobrovolnictvi atp. Pfijimajici organizace pak
v ptipad¢€ potizi mize profesionalné a adekvatné zareagovat cilenou pomoci.

V ptipadé, Zze dobrovolnik tento souhlas nechce dat, pfijimajici organizace nesmi udaje
o jeho zdravotnim stavu obdrzet a pak jej na zédklad¢ obecného vyhodnoceni rizikovosti (bez
znalosti konkrétni diagndzy konkrétni osoby) miiZze odmitnout.

(Formulat informovaného souhlasu v ptiloze)

2.7 Dlouhodobé dobrovolnictvi — 2. schiizka se zdjemcem

Druhd schizka je vétSinou kratickd, zajemce prinese domluvené dokumenty.
Koordinator je v§echny zkontroluje, prohlédne si cely psychotest a pokud shleda, Ze v ném
zajemce néco nedoplnil, pozadda ho na misté, aby tak ucinil. Pak se znovu zeptd, zda je mu vse
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jasné, zda od prvni schlizky nevyvstaly jesté néjaké otdzky a ptipravi ho na tieti schtizku, ktera
prob&hne po vyhodnoceni psychotestu.

Zepta se zajemce, jestli md zajem se pii tretim setkani pobavit i o vysledcich
psychotestu. Pokud ano, vysvétli mu, ze mu nelze poskytnout kompletni diagnostiku, kterou
vyhodnoti terapeut, ta neni urena pro zajemce, ale stru¢ny vytah reflektujici silna a slabsi
mista, s nimiz miZe dobrovolnik pak pfi své praci cilené pracovat a ktera ho mohou upozornit
na potencialni tskali, ktera jeho chovani ¢i postoje mohou vyvolavat.

Tteti schiizku si domluvi pouze v piiblizném odhadu (napf. zZe probéhne pfiblizn¢ za
dva tydny) a jakmile dostane zpracovanou diagnostiku psychotestu, uptesni si telefonicky
s dobrovolnikem pfesné datum a Cas tieti schiizky.

2.8 Dlouhodobé dobrovolnictvi — 3. schiizka — vyhodnoceni psychotestu, uzavieni
smlouvy

Tteti setkani tedy obsahuje posezeni nad psychotestem, u které¢ho je absolutné zasadni
vytvofit bezpecné a piivétivé prostiedi pro zajemce, a nad podepsanim smlouvy, kterou se
zdjemce stava dobrovolnikem. Dobrovolnik dale podepiSe dokument GDPR a obdrzi
formulafe pracovnich vykazi.

Koordinator dobrovolnikovy proplati donesené uctenky (za vypis z RT a potvrzeni od
1ékare)

Zaverem setkani by mél byt uz konkrétni plan na zapojeni dobrovolnika do sluzby, kam,
kdy a jakym zplisobem to probéhne. Pfipadné na exkurzi do jednotlivych sluzeb, nasledné
Skoleni a po ném zapojeni do pfimé dobrovolnické ¢innosti.

Préce s vyhodnocenym psychotestem — diagnostika se zajemci neptredava! Koordinator
z obdrzeného vyhodnoceni od psycholozky zpracuje pro dobrovolnika vytah nejpodstatnéjSich
bodil a jejich obsah mitize dobrovolnikovi ,,pfetlumocit*. Tato informace by méla obsahovat
pfevazné zéjemcovy klady a citlivé nastinéné moznosti jeho potencidlniho jednani, které¢ by
mohlo byt tiskalim pro dobrovolnickou ¢innost a je tieba o ném védét, nebo na ném pracovat v
ramci supervizi. Je zasadni, aby zajemce véd¢l, ze vysledek, ktery mu predkladdme, netika, ze
on je takovy, test nikdy neni 100%, ale ukazuje potencial jeho jednani naptiklad v zatéZzovych
situacich. Vytazek z diagnostiky psychotestu by mél koordinator vzdy konzultovat s povérenou
osobou (nadfizenym, feditelkou). U rozhovoru se zdjemcem si musi dat koordinator pozor a
vyvarovat se rozebirani zajemce, to mu nepiislusi a je to prekroceni jeho kompetenci.

Vstupni proskoleni
Koordinator pifi podpisu smlouvy ustné¢ proSkoli dobrovolnika v zakladnich
informacich a dulezitych postupech dobrovolnické prace a piedd mu vytiStény material
Pravidel pro dobrovolniky:
- Préava/povinnosti dobrovolnika i organizace (jsou uvedené ve smlouve)
- Pravidla dobrovolnické sluzby — vypliiovani vykazl, vzdélavani, supervize, omluvy,
hodnoceni (jsou samostatné popsana v ¢asti Pravidla)
- Za co vSe ma dobrovolnik zodpoveédnost (samostatn¢€ popsano v ¢asti Pravidla)
- Zakladni bezpecCnost prace, postupy v piipad¢ urazi
- Hierarchie organizace, na koho se obracet, kdo je pro dobrovolnika kontaktni osoba,
dalezita tel. Cisla a kontakty, webové stranky Dobrovolnického centra s prehledem
vSech potiebnych informaci (samostatn¢€ popsano v casti Pravidla)
- Reseni stiznosti *
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- Doporuceni, aby m¢l dobrovolnik sjednano vlastni irazové pojisténi

* Postupy feSeni stiznosti mame zpracované v metodice Dobrovolnického centra — Cést 7,
koordinator s nimi seznamuje dobrovolniky a pfijimajici organizace pfi uzavirani smluv a jsou
vyveéseny v prostorech naseho Dobrovolnického centra. Dobrovolnikiim i organizacim jsou pti
spole¢nych setkdvanich znovu pfipominany. V pftiloze této metodiky je zpracovany dokument
Pravidel pro dobrovolniky, ktery obdrzi pti podpisu smlouvy.

2.9 Dlouhodobé dobrovolnictvi — 4. schiizka — navs§téva/y vybranych organizaci

Dobrovolnik s koordinatorem vybere cilovou skupinu (CS) a koordinator mu nabidne
organizace, které s touto CS pracuyji.

Koordinator domluvi dobrovolnikovi termin schlizky ve vybrané organizaci a spole¢né ji
navstivi, aby se seznamil s ¢innosti, pracovniky a také prostorem organizace. Dobrovolnik takto
muze navstivit 1 vice organizaci, z nichz si pak jednu vybere. S koordinadtorem domluvi, co by
v organizaci chtél vykondvat. Dobrovolnik si pro vybér miiZe vzit ¢as na rozmyslenou, mtize si
1 praci vyzkouSet nezdvazné (v takovém piipadé uzavirame pouze kratkodobou smlouvu,
zejména kvili ochrané dobrovolnika a pojisténi). Mlze se ale také stat, Ze dobrovolnik jde do
organizace najisto a chce rovnou uzaviit smlouvu, v takovém piipad¢ se dopfedu domlouva
schiizka s podpisem smlouvy rovnou (vizi popis v nasledujicim odstavci).

Po zavazném vybéru organizace koordinator ve vybrané organizaci domluvi dalsi
schizku, tentokrat s odpovédnym pracovnikem, ktery bude mit dobrovolnika na starost a
pracovnikem povéienym k podpisu smluv.

Na této schlizce jsou opét pfitomni koordinator a dobrovolnik spole¢né. Zde se dohodne
podrobna népln prace dobrovolnika, podminky smlouvy (dny a ¢as vykonu, pracovisté, dalsi
specifika dobr. sluzby), budou zopakovana pravidla a postup, kam se dobrovolnik mize obratit
a bude podepsana smlouva mezi vysilajici a pfijimajici organizaci a dobrovolnikem. Domluvi
se prvni termin dobrovolnické sluzby.

Dobrovolnik je informovéan, Ze odpovédny pracovnik v organizaci, kam nastupuje
(koordinator ptijimaci organizace), je zde i1 od toho, aby fesil jeho potieby.

V pfijimajici organizaci jeji koordindtor urci, kde se bude moci dobrovolnik
prevléknout, ulozit si véci, kde se mize nasvacit, odpocinout si, piipadné dalsi potieby pro
vykon dobrovolnické sluzby, které jsou specifické pro danou organizaci. Pouci jej o bezpecnosti
prace na daném pracovisti, pravidlech pracovisté a pozadavcich na jednani s uzivateli sluzby.

3 PojiSténi

Akreditované Dobrovolnické centrum jako primarni pfijimajici organizace je povinno
zajistit pojisténi dobrovolniki pro vykon jejich sluzby.

DC Slunecnice zajistuje toto pojisténim prostiednictvim smlouvy o pojisténi organizace,
kterou ma Slunecnice, z.s. uzavienou s pojistovnou Kooperativa, zprostiedkovanou f. Astorie,
a.s. Soucasti smlouvy je jak pojisténi prostor Dobrovolnického centra, tak pojisténi
zamestnanct, vcéetné dobrovolnikt, a to pro piipad zptisobené Skody pii vykonu pracovniho
pomeéru ¢i dobrovolnické sluzby od kohokoliv jim nebo jimi druhé ¢i tieti osobé.
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Smlouvu uzavira feditel/ka organizace, pojisténi je platné pouze pro dobrovolniky s fadné
uzavienou smlouvou.

Pfijimajici organizace (sekundarni), do kterych dobrovolniky vysildme, jiz pojisténi
nehradi.

Kazdému dobrovolnikovi se rovnéz doporuCuje, aby mél uzaviené vlastni trazoveé
pojisténi, nebot’ na néj se pojistka nevztahuje.

4 Dokumentace

Dokumentaci dobrovolnikli (smlouvy, potvrzeni od 1ékate, vypis z trestniho rejstiiku,
psychotest, rizné potvrzeni o ¢innosti a o Gi€asti, vykazy ¢innosti...) je tteba uchovavat po celou
dobu dobrovolnikova piisobeni alesponn 5 let po ukonceni spoluprace. Uchovavana
dokumentace slouZzi pro potieby piipadné kontroly poskytovatelem akreditace ¢i poskytovateli
dotaci. Zaroveil tak mohou byt uchovany i pro neptedpokladané potieby (napt. pozdéjsi zjisténi
protipravni ¢innosti dobrovolnika, které si vyzada doloZeni smlouvy a vykonu dobrovolnika,
nebo pro doloZeni dokladu o vykonu dobrovolnické sluzby pro byvalé dobrovolniky atd.).

4.1 Dokumentace dobrovolnika

1.) Vstupni dokumentace
- potvrzeni od lékate
- vypis zRT
2.) Aktivni dokumentace
- aktudlni smlouva, ptipadné dodatek, podepsané GDPR
- zdznamy z hodnoceni
- zapisy z feSeni stiznosti
3.) Archiv
- vSechny piivodni smlouvy a souvisejici dokumenty
- vykazy Cinnosti — zapis o poctu hodin za jednotlivé roky (samostatné vykazy jsou
v odd€leném archivu)
- diagnostika psychotestii
- vydana potvrzeni o dobrovolnictvi (potvrzeni pro studium na VS nebo pro
zaméstnavatele o tom, jak dlouho dobrovolnik vykondva sluzbu. Vydava se na zadost
dobrovolnika, my si nechdvame kopii.)

Vykazy €¢innosti — sam.Sanon
- vykazy c¢innosti v aktudlnim roce (vykazy za piedchozi roky jsou umistovany do
archivu)
- archivuje vykazy za vSechna piedchozi obdobi, a to po jednotlivych mésicich
- ukazdého mésice se uvede souhrn hodin
- vSe je duplicitné evidovano v PC
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4.2 Dokumentace k preruseni/ukonéeni ¢innosti

- Vsechny vyse uvedené dokumenty

- Pokud dobrovolnickd sluzba byla preruSena a dobrovolnik planuje vni pozdé&ji
pokracovat, odpovédna osoba vlozi k dokumentaci zdznam s odtivodnénim pieruseni a
souvisejicimi informacemi (napi. kdy se koordinator s dobrovolnikem dohodli, Ze se
znovu zkontaktuji atd.)

- Pokud dobrovolnicka sluzba byla ukonéena pro hrubé/zavazné poruseni povinnosti,
bude toto uvedeno v zapise. Na smlouvu s dobrovolnikem provede na prvni list nahoru
oznaCeni ,,Ukonéena pro zavazné poruseni povinnosti“, a tento zaznam podepise
odpovédna osoba.

4.3 Dokumentace zajemce

1.) Vstupni dokumentace
- potvrzeni od lékate
- vypis zRT
- diagnostika psychotestu
2.) Aktivni dokumentace
- struény zaznam z posledniho jednani, uvedeni divodu, pro¢ zajemce nepokrocil
k podpisu smlouvy, ptipadné¢ dalsi informace
Dulezité — po podpisu smlouvy celd dokumentace prechazi do dokumentace dobrovolnika, viz.
4.1

4.4 Vedeni a rozdéleni dokumentace

1. Statistika dobrovolniki

- za kazdy kalendaini rok zpracuje koordinator statistickou evidenci dobrovolnika

- piehled: pocet celkem, pocet celkem na kratkodobou/dlouhodobou smlouvu, pocet dobr.
do 26 let, pocet odpracovanych dobr. hodin, atd.

- ptehled, ve kterych organizacich dobrovolnici za dany rok pracovali, kolik osob kde
pracovalo, a kolik v jaké organizaci odpracovali hodin celkem.

- prehled konanych akci s terminy, pocty osob, atd.

- ptehled realizovanych supervizi a Skoleni, opét s terminy a pocty osob

- prehled uskutecnénych besed na skoldch — termin, Skola, tfida, poCet zakid/studentii

- ptehled medidlnich vystupt — odkazy na webové vystupy, na ¢lanky v tisku

- souhrnny jmenovity ptehled dobrovolnikili s poctem hodin za jednotlivé mésice — Analyza
dobrovolnictvi v soc. sluzbach v Usteckém Kraji za rok kraji za rok XY

- pracovni poznadmky

(vzor tabulek v PC koordinatora a v ptiloze metodiky)

2. Aktivni dobrovolnici kratkodobé smlouvy - dokumentace dobrovolnika, ktefi maji
platné smlouvy, jsou vedeny v Sanonech oznafenych jako aktivni dobrovolnici

s kratkodobou smlouvou.
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3. Aktivni dobrovolnici dlouhodobé smlouvy - dokumentace dobrovolniki, ktefi maji
platné smlouvy, jsou vedeny v Sanonech oznafenych jako aktivni dobrovolnici s
dlouhodobou smlouvou.

4. Zajemci o dobrovolnickou sluZzbu — samostatny Sanon aktivnich zajemct v jednani.
Pokud do 1 roka z4jemce neobnovi spolupréci, dokumentace bude ulozena do archivu.

5. Ukoncena dobrovolnicka sluzba — Sanon ukoncenych smluv v aktudlnim roce
6. Prerusena dobrovolnicka sluzba — Sanon pierusenych smluv

7. Archiv — archivované slozky vyfazené z aktivni dokumentace, vzdy popsané podle let,
po které se maji archivovat. Do archivace se zakladaji dobrovolnické smlouvy, které
jsou ukoncené a nebudou jiz obnovované, a dokumentace zajemei, kteti déle nez rok
neprokdzi zdjem o zapojeni. Dokumentace se archivuje v plné podobé 5 let. Pak je
vedoucim DC vytiidéna. Pred skartaci vyfazenych dokumentaci se z vytazené
dokumentace vyjmou doklady souvisejici s u€etnictvim (viz bod nize) a zatadi se do
samostatné dokumentace. Zbyvajici dokumentace je skartovana. O skartaci je proveden
zaznam do knihy skartovanych dokumenti. Skartace probihd 1 x ro¢né.

8. Archivace vstupnich dokladii po skartaci ostatnich dokumentii - protoze Ucetni
dokumentace se archivuje 20 let, je potieba po stejné¢ dlouhou dobu archivovat
souvisejici dokumenty — vypisy z RT, potvrzeni od lékate, diagnostiku psychotestu
(faktury jsou evidovany v ucetnictvi).

5 Zapojeni dobrovolnika do sluzby

Dobrovolnik s uzavienou kratkodobou ¢i dlouhodobou smlouvu je pro nds partner, se
kterym musime byt pravidelné v kontaktu, jak pro ziskavani zpétné vazby, tak pro motivaci a
spravné vedeni dobrovolnika.

Dobrovolniky s kratkodobou smlouvou pravidelné informujeme o nadchézejicich
udalostech ¢i akcich, do kterych by se mohl zapojit.

Dobrovolnici s dlouhodobou smlouvou potfebuji kontakt intenzivnéj$i a pravidelny.
Kontrolujeme a evidujeme odpracované hodiny za kazdy mésic, jeho potieby, problémy,
motivujeme jej. ZjiStujeme zpétnou vazbu, a to jak od dobrovolnika, tak od organizace, ve
které dobrovolnickou ¢innost vykonava.

Pro ob¢ skupiny dobrovolnikli plati povinna €ast na supervizich, které jsou piinosné jak
pro né samotné, tak pro vedouci a koordinatora DC.

5.1 Dlouhodoby dobrovolnik

1. Vykonava systematickou dobrovolnickou sluzbu na konkrétnim pracovisti nebo pii
konkrétni ¢innosti
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5.2

—

Dobrovolnik 1x rocné prochazi Skolenim, 4x za rok absolvuje supervizi, mési¢né
odevzdava vyplnéné pracovni vykazy, i€astni se hodnoticich schiizek s koordinatorem.
Koordinator s dobrovolnikem pravidelné¢ komunikuje, minimalné 1 x meési¢né¢ maji
spolecné hodnotici schiizky. Pfi nich hodnoti potfeby dobrovolnika, spokojenost
v praci, problémy, kontroluje mési¢ni vykaz dobrovolnickych hodin. V ptipad¢, ze se
dobrovolnik z n&jakého diivodu nemiize dostavit, Ize ve vyjime¢ném piipad¢ vyuzit
telefonicky hovor ¢i videohovor. Koordinator musi mit pravidelné zpétnou vazbu o tom,
jak se dobrovolnikovi v zafizeni dafi, ¢im si prochdzi, jestli nemé néjaké starosti.
Dobrovolnik je sice obeznamen, ze ma s timto sdm od sebe za koordinatorem chodit,
ale vétSinou se to nedéje, proto je zdsadni se stale doptavat.

Pokud dobrovolnik vykonava néjakou zatézovou ¢innost (napt. v dob¢ pandemie), nebo
ho v ramci jeho dobrovolnické prace cekd néjakd vyznamna udélost, je dulezité
dobrovolnika kontaktovat bezprostiedné po jeho ¢innosti a zjistit, jak to prob¢hlo a jak
se citi, je tfeba, aby mél dobrovolnik moznost sdilet. Toto 1ze uskutecnit i telefonicky,
ale pokud je tieba osobni kontakt, vzdy jej uptfednostiiujeme.

Koordinator zhotovuje zapis z jednotlivych jednani, zjisténd témata vyuziva dale v
ramci Skoleni, pro supervizi, ptipadné je piinasi na porady a intervize, vzdy s cilem
zlepSovani kvality dobrovolnické sluzby.

Koordinator také jedna s pfijimajici organizaci a kontroluje, jak je organizace spokojena
s dobrovolnikem, a jak dodrzuje uzavienou smlouvu.

Kratkodoby dobrovolnik

Vykonava vétsinou jednorazové aktivity nebo ¢innost v rozsahu do 3 mésict.
Dobrovolnik, ktery se 1x za rok ucastni jednorazové pomoci, nema povinnost
absolvovat supervizi, ale je mu vzdy nabidnuta a mtze ji vyuzit. Tento dobrovolnik
rovnéz nema povinné Zakladni dvoudenni Skoleni, musi absolvovat pouze vstupni
Skoleni pti podpisu smlouvy. Opét, jako v ptipadé supervize, ale ma na Skoleni narok a
v pfipad¢€ zajmu se jej mtiZze ucastnit.

Dobrovolnik, ktery pracuje v pfimé praci s klienty alespont mésic, prochazi Zakladnim
dvoudennim Skolenim, a alespoii jednou po dobu ptimé prace absolvuje supervizi.
Dobrovolnik odevzdava vyplnéné pracovni vykazy v rozsahu odvedené prace, ucastni
se hodnoticich schlizek s koordinatorem.

Jednorazové akce, na nichz jsou dobrovolnici potfeba, koordinitor nabizi jak
dobrovolnikiim, ktefi v minulosti meéli uzavienou kratkodobou smlouvu, tak i
dlouhodobym dobrovolnikiim, o nich vi, ze nemaji problém se zapojit i do jiné oblasti,
nez je ta jejich.

S ,.kratkodobymi* dobrovolniky je koordindtor v intenzivnim kontaktu v ramci jejich
vykonavané prace. Tito dobrovolnici vétSinou pomahaji na vétSich jednorazovych
akcich. Po kazdé akci koordinator od dobrovolnikti zjist'uje zpétnou vazbu k akci (napf.
jestli vSe prob¢hlo v poradku, jak jsou zpétné s prubéhem spokojeni, zda maji néjaké
podnéty k feSeni) a podeékovat jim. Pokud je koordinétor na akci ptfitomen, mize k této
zpétné vazbé dojit uz osobné v ramci ni, ale pokud ne, je tfeba nasledn¢ dobrovolniky
kontaktovat i s ptipadnym podékovanim za jejich aktivitu.

Koordinator s dobrovolnikem pravidelné komunikuje (pozvanky na akce, na Skoleni...),
minimalné 1 x ro¢n¢ uskutecni spole¢nou hodnotici schiizku. Pti nich hodnoti potieby
dobrovolnika, spokojenost s vykonavanou Cc¢innosti, problémy, kontroluje vykaz
dobrovolnickych hodin. V ptfipadé, Ze se dobrovolnik znéjakého diivodu nemuize
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10.

dostavit, lze ve vyjimetném piipadé¢ vyuzit telefonicky hovor ¢i videohovor.
Koordinator musi mit pravidelné zpétnou vazbu o tom, jak se dobrovolnikovi dafi, ¢im
si prochazi, jestli nema néjaké starosti. Dobrovolnik je sice obezndmen, Ze ma s timto
sdm od sebe za koordinatorem chodit, ale vétSinou se to nedéje, proto je zasadni se stale
doptavat.

Pokud dobrovolnik bude vykonévat néjakou zatézovou ¢innost nebo ho v rdmci jeho
dobrovolnické prace ¢ekd narocna udalost, je diilezit¢ dobrovolnika kontaktovat
bezprostiedné po jeho Cinnosti a zjistit, jak to prob¢hlo a jak se citi, je tfeba, aby mél
dobrovolnik moznost sdilet. Toto Ize uskutecnit i telefonicky, ale pokud je tfeba osobni
kontakt, vzdy jej upfednostiiujeme.

Koordinator zhotovuje zédpis z jednotlivych jednéni, zjiSténa témata vyuziva dale v
ramci Skoleni, pro supervizi, pfipadné je pfinasi na porady a intervize, vzdy s cilem
zlepSovani kvality dobrovolnické sluzby.

Koordinator také jednd s pfipadnymi pfijimajici organizaci a kontroluje, jak je
organizace spokojena s dobrovolnikem, a jak dodrzuje uzavienou smlouvu.

5.3 Podminky dobrovolnické sluzby

Kapesné — v ramci nasi dobr.sluzby neni udélovano

Pracovni doba a doba odpocinku:

Pracovni doba je vzdy individudlni — podle moznosti dobrovolniki, potieb pfijimajici
organizace ¢i povahy akce, potieb klienta.

V piipadé brigad a akci trvajicich 1 den a vice je doba odpocinku 1 hodina po 4 hodinéch
odvedené prace, denni pracovni doba je 8 hodin. Zahajeni a ukoncéeni pracovni doby je
opét individualni podle konané akce, vykondvané prace ¢i moznosti dobrovolnika
(naptiklad: dobrovolnickd pomoc v CDS Slune¢nice — pracovni doba 8.00 -17.00 —
s dobrovolnikem muze byt uzaviena smlouva na pomoc asistentkam v dob¢ od 14.00
do 16.00/ 1 x tydné a po tuto dobu do CDS dochéazi).

Zpusob zajisténi dopravy:

V této oblasti postupujeme u vSech cilovych skupin stejné (déti, seniofi, osoby ZP).
Vlakem, autobusem, MHD, sluzebnim ¢i soukromym vozidlem Slunecnice a jejich
zaméstnanc.

Finan¢ni néklady na dopravu (pfi akcich a aktivitdich Slunecnice) nese Slunecnice.
V piipad¢ vysilani dobrovolnikii do ostatnich pfijimajicich organizaci pak nesou
naklady na dopravu pravé organizace piijimajici.

Zpusob zajisténi ubytovani:

V této oblasti postupujeme u vSech cilovych skupin stejné (déti, seniofi, osoby ZP).
Ubytovani pii 2-3dennich akcich jsou feSena pobytem ve vybranych zafizenich, kde je
zajisténa 1 strava.

Vétsina dobrovolnikii je z DéCina, ubytovani nepotiebuji. Jednd se tedy o osoby
dojizdégjici, coz je vyjimecné. V piipad¢ potieby jsme schopni zajistit piespani na
matracich a zinénkach ve spacéku v prostorech Slunecnice, z.s., k dispozici je zde velka
ucebna, dilny, toalety a koupelna v kazdém patie, kuchyiika.
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Zpusob zajisténi stravovani:

-V této oblasti postupujeme u vsech cilovych skupin stejné (déti, seniofi, osoby ZP).

- Jezajistovano v ramci celodennich akci a akci delSich nez jeden den (2 dny a vice). Dle
podminek alespon 1x denné¢ teplé jidlo + svaciny, studend snidané a vecerte.

-V ramci kratkodobych aktivit v rozsahu nékolika hodin stravu nezajistujeme

- U aktivit trvajicich 2 dny a vice je-li dostatek prostiedki, stravu dobrovolnikiim
zaplatime, pokud neni dostatek prosttedki, vatfime si pro dobrovolniky a s nimi sami.

6 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem

Smlouva muize byt vypovézena Ustné i pisemné (v pfipad€é ustni vypovédi provede
koordinator ke smlouvé stru¢ny zédznam s informacemi kdy, kdo, od kdy, pro¢ smlouvu
vypovedél, kdo vypoved prijal).

Smlouva muize byt vypovézena dobrovolnikem nebo DC. Pfijimajici organizace nemaji
moznost smlouvu s dobrovolnikem ukoncit, mohou o to ale pozadat.

V ptipad¢, ze dobrovolnik s ukon¢enim smlouvy nesouhlasi, napt. v fizeni stiznosti na
dobrovolnika, kdy na zaklad¢ jeho pochybeni organizace chce smlouvu ukoncit, mize se
odvolat k vedeni organizace, kde bude stiznost a situace znovu projednana, a to jak s vedouci
DC, tak s dobrovolnikem. Kone¢né rozhodnuti feditelky je zadvazné. Tato situace se neopira o
zadnou definici v zakong, je to nase vnitini pravidlo nastavené touto metodikou.

(Orientaéni vzor Zapisu - v pfiloze metodiky. Formulafe zapist ze stiznosti — v pfiloze
metodiky).

Zpusob vyrovnani v§ech zavazka dobrovolnika, pokud dobrovolnickou sluzbu pred¢asné
ukondi z jinych nez zietele hodnych divodi:

Vsechny zavazky dobrovolnika jsou definovany ve smlouvé

- svétfeni pomticek, potfebnych pro praci s klienty, ochranné pomticky — vraceni nazpét
spolku, pokud neni mozné (ztrata, zniceni, ¢i dobrovolnik nekomunikuje) — pozadujeme
finan¢ni uhradu v odpovidajici vySi nebo nahrazeni ztracené véci totoznou véci, kterou
dobrovolnik zakoupi €i zajisti jinak, v hrani¢nich ptipadech mizeme podat trestni ozndmeni za
zcizeni

- zapijceni knih, Casopisli, materialii, dokumentli — vraceni organizaci, pokud neni
mozné — finan¢ni uhrada v odpovidajici vysi

- riziko naruseni vztahi s klientem — v¢as informovat klienta ¢i zastupce o odchodu
dobrovolnika, pfipravit je na to, vysvétlit jemu nebo jeho zastupci, Ze bude mit moZnost
pokracovat v ¢innosti s dal§im vhodnym dobrovolnikem

- odpovédnost za konkrétni Cinnost pfi realizovanych projektech — dokonceni Cinnosti
ve spolecné stanoveném terminu, pokud toto nebude mozné, predani vSech dosavadnich
vystupd, dokladii, dokumentli, material a zasvéceni do dalSich potieb feSeni projektu jiného
dobrovolnika.

18



7 Pravidla pro dobrovolnika

Cela c¢ast ¢.7 Pravidla je tiSténa a pfedavana dobrovolnikiim jako soucast/doplnck
smlouvy v podobé¢, ktera je ptilohou metodiky.

7.1 Vzdélavani dobrovolnika

Dobrovolnik prochézi vstupnim Skolenim pfi podpisu smlouvy, a dale zakladnim
dvoudennim Skolenim, které ho pfipravuje na praci s cilovymi skupinami a seznamuje jej
prakticky s dovednostmi a kompetencemi dobrovolniki. Ob¢ Skoleni jsou pro dobrovolnika
povinnd, s vyjimkou jednordazovych dobrovolnikl pro konkrétni akci, kteti maji povinné pouze
vstupni proskoleni, dalSich mohou vyuzivat podle svého zdjmu.

Dalsiho vzdélavani se mtize dobrovolnik ucastnit dle vlastniho z4jmu a nabidek DC.

7.2 Supervize dobrovolnika

Supervize je pro dobrovolnika povinna. Miize ji aktivné vyuzivat pro svilij osobnostni i
profesni rust. Dobrovolnik pracujici v pfimé préaci s klientem ma supervizi povinnou,
dlouhodoby 2 — 4 x do roka, kratkodoby alespon jednou po dobu své smlouvy. Jednorazovy
kratkodoby dobrovolnik vypomahajici napt. jednou za rok na konkrétni akci supervizi nema
povinnou, muze se ji ale ucastnit, pokud ma zajem.

Opakovana netcast na supervizich mize byt divodem k vypovézeni smlouvy pro
nedodrzovani povinnosti dobrovolnika.

Supervize je nastrojem podpory a profesniho rustu, ktery je v socidlnich sluzbach
nezbytny pro zajisténi kvalitni prace a péce o klienty, k zajisténi odpovidajiciho osobnostniho
a profesniho rozvoje pracovnikl i dobrovolnikli, upeviiovéani a tvorbé kompetenci a dilezité
schopnosti sebereflexe a prace s hranicemi. Je pro dobrovolnika pomoci i ochranou. Pracovnik
bez pravidelné supervize dnes jiz nemize v socidlnich sluzbach ptsobit.

7.3 Vykazy prace dobrovolnika

Dobrovolnik pravidelné vypliuje pocet odpracovanych hodin a napli ¢innosti. Na konci
kazdého mésice odevzdava vykaz koordinatorovi dobrovolniki.

Formulat pro vykazy dostava od koordinatora podle domluvy tisténé nebo elektronicky.

(Formular je v ptiloze metodiky)

7.4 Omluvy dobrovolnika

Dobrovolnik musi s dostatecnym piedstihem minimalné tyden dopiedu koordinatorovi
oznamit, pokud nebude moci byt uCasten své sluzby. Koordindtor pak domluvi
s dobrovolnikem nahradni termin a dojedna zménu s pfijimajici organizaci nebo s klientem.
Tento postup plati pro planované absence.

V ptipad¢€ nenadalé absence (zkousky, nemoc, dopravni potize aj.) neprodlené informuje
koordinatora, ptipadné i1 ptijimajici organizaci/klienta o této mimotadné situaci.

Doporucujeme veskeré¢ absence feSit telefonickym hovorem, pokud se dobrovolnik
koordinatorovi nedovold, oznamit situaci sms zpravou. E-mailové oznameni je nejméné
vhodné, informace se ke koordinatorovi mize dostat pozde¢.
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7.5 Hodnoceni dobrovolnika

Koordinator s dobrovolnikem domlouva pravidelnd setkani pro kontrolu prace
dobrovolnika, jeho spokojenosti, potieb ¢i problémi. S dobrovolnikem vede také hodnotici
pohovory, kterymi se DC snazi o zjiSténi vSech moznych podnétii a potfeb dobrovolnikl pro
zlepseni jejich prace a zlepSeni provozu DC. Dobrovolnik se jich ucastni a s koordinatorem
spolupracuje.

7.6 Zodpovédnost dobrovolnika

Dobrovolnik je plné¢ zodpovédny za své chovéani a jednani. Ke klientim se chova
s respektem, s uctou a s porozuménim, nasloucha jim, komunikuje s nimi otevifené a
pravdivé.

Dobrovolnik je v pozici pomocného neodborného pracovnika a musi dodrZovat
zikladni etické normy chovani a legislativu CR. Dle postupii v piijimajicich organizacich
respektuje nastavené normy podle standardi kvality v dané organizaci a jejich vnitinich
pravidel.

Ke klientovi se dobrovolnik chova ptatelsky, ale jedna se o profesionalni vztah — klient
neni kamarad ani pfitel dobrovolnika. Dobrovolnik si hlida své soukromi a hranici vztahu
s klientem, ktera nesmi piekrocit tento profesionalni vztah.

Dobrovolnik si od klienta nesmi brat Zadné finan¢ni ani hmotné darky a odmény.
Pokud se mu klient snazi odménu nutit, laskavé ji odmitne a informuje o tom koordinatora.

Dobrovolnik rovnéz s klientem nevstupuje do Zadnych obchodnich vztahi, klientovi
nenabizi Zadné zbozi ani sluzby. Toto povazujeme za hrubé poruseni zédkona o dobrovolnictvi
a dobrovolnické smlouvy. Neni pfijatelna ani jakakoliv pastorac¢ni ¢innost a politické
ovliviiovani Kklienti, a ta bude hodnocena také jako poruSeni zakona a smlouvy.

Dobrovolnik nesmi pied vykonem ani pfi vykonu dobrovolnické sluzby pezZivat alkohol,
omamné a psychotropni latky.

Dobrovolnik pfi vykonu dobrovolnické sluzby nekouti! Vyjimkou jsou celodenni akce,
kdy dobrovolnik mtize v souladu s internimi pravidly napf. pfijimajici organizace koufit na
vyhrazeném mist¢, ale je nasledn€ povinen, aby zajistil, aby z n&j kouteni nebylo citit.

Dobrovolnik je zodpovédny za situaci, do niz ptivede klienta svym rozhodnutim, ale neni
odpovédny za chovani ¢i reakci klienta. Piesto je nutné zdaraznit, Ze pokud se klient dostane
do nekomfortni, nebezpecné nebo stresové situace zapfi¢inénim chovani ¢i rozhodnuti
dobrovolnika, které DC shleda jako nezodpovédné, riskantni, ohroZujici, nerespektujici
moznosti a specifika klienta, bude jednani dobrovolnika hodnoceno jako poruseni smlouvy a
podle toho bude v jednéni s dobrovolnikem postupovano.

Pro zapfticinéni problematickych situaci, které vzniknou nedopatienim a nezameérné, je
dobrovolnik chranén pojisténim organizace. Ale na chovani dobrovolnika, které je planované
¢1 zamérné, pojisténi neplati.

7.7 Kontaktni osoby dobrovolnika

Kontaktni osobou pro dobrovolnika je koordinator, v jeho nepfitomnosti vedouci
pracovnik (vedouci DC nebo feditelka).

Dulezita tel. ¢isla a kontakty obdrzi dobrovolnik pti podpisu smlouvy, k dohledani jsou
piistupné na webu Dobrovolnického centra https://dcs.slundecin.org/kontakty/.
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Na adrese https://dcs.slundecin.org najde dobrovolnik rovnéz ptehled vSech potiebnych
informaci.

7.8 Ostatni povinnosti

1.) Dobrovolnik dodrzuje zakladni bezpecnost prace, postupy v piipadé urazl, vzdy
s ohledem na specifika organizace, v niz dobrovolnik vykondva sluzbu nebo na
prostiedi, v némz se pohybuje s klientem.

2.) Dobrovolnik Fesi stiznosti v souladu s pravidly Stiznosti v piiloze ReSeni stiznosti a
podle postupt v krizovych a problematickych situacich popsanych nize.

3.) Dobrovolnikovi je doporuceno jako nanejvys vhodné, aby mél sjednano vlastni urazové
pojisténi.

4.) Zéakladni prava/povinnosti dobrovolnika i organizace jsou uvedené ve smlouvé.

7.9 Krizové ¢i problematické situace, konflikty v organizaci

Dobrovolnik musi byt pfipraven i1 na situace, pii kterych dojde v organizaci, kde
vykonéavéa dobrovolnickou sluzbu, k né€emu, s ¢im nesouhlasi, ptipadné kdy po ném nékdo
z persondlu bude pozadovat vykonavat praci nad rdmec jeho kompetenci atp. V jakékoliv
podobné konfrontaci musi dobrovolnik védét, ze se nema poustét piimo do internich sport, ale
musi se obratit primarn¢ na Dobrovolnické centrum, jehoz koordinator bude spolu s nim situaci
fesit. Dobrovolnik by mél mit v tomto v koordinatorovi absolutni oporu a sdm se do konfrontaci
nepoustét.

Doporuceny postup pro dobrovolnika v takové situaci: omluvit se a ukoncit v danou
chvili sluzbu, opustit zafizeni a okamzité (napt. telefonicky) kontaktovat koordindtora. Ten
sepiSe s dobrovolnikem zdznam o stiznosti dle metodiky Stiznosti a postupuje podle jejich
pravidel.

V situaci, kdy dobrovolnik shleda praci zaméstnanct organizace, kde vykonava sluzbu,
jako neetickou nebo ma pocit, ze zde jsou porusovana prava a distojnost klientt, ptipadn¢ kdy
se setkd s okradadnim klientii a jinou trestnou ¢innosti, ohlési tuto skutecnost koordinatorovi.
Ten dobrovolnika pozada, aby docasné pieruSil pisobeni v této organizaci a sepiSe
s dobrovolnikem zaznam o uvedené stiznosti. Na jejim zdklad¢ bezprodlené kontaktuje
dotcenou organizaci a s vypoveédi dobrovolnika ji konfrontuje a zada vysvétleni a uvedeni
napravy dle postupti v metodice feSeni stiznosti. Pokud organizace nebude chtit situaci feSit a
zavadné jednani bude pokracovat, DC vypovi organizaci smlouvu mezi pfijimajici a vysilajici
organizaci a podle zavaznosti zjiSténych skutecnosti postupuje dale postupem uvedenym v casti
StiZnosti.

Dobrovolnik ma v obou uvedenych situacich narok na podporu intervizni nebo
supervizni.

7.10 Krizové ¢i problematické situace, konflikty s klientem mimo organizaci

Dobrovolnik, ktery pracuje samostatn¢ piimo s klientem, mtiize rovnéz zazit situace, kdy
klient odmitne jeho spole¢nost, bude rozzlobeny z rozhodnuti nebo postoje dobrovolnika, nebo
i z jakéhokoliv jiného diivodu, ktery se v danou chvili mize dobrovolnikovi jevit jako
neopodstatnény nebo nepodlozeny. Pokud klient odmitne spolecnost dobrovolnika a planovana
schiizka dobrovolnika s klientem neprobéhne, dobrovolnik o této skutecnosti neprodlené
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informuje koordinatora a celou véc s nim probere. Koordinator pak se socidlnim pracovnikem
klienta, piipadné odpovédnym c¢lenem rodiny jednd ve prospéch vyfeSeni situace a zjiSténi
priciny. Dobrovolnik se nesnazi situaci fesit samostatné¢, ani bez védomi DC. Smluvni vztah je
uzavien mezi organizacemi, nikoliv mezi dobrovolnikem a klientem, musi se tedy fesit mezi
organizacemi. Dobrovolnik je samoziejm¢ soucasti tohoto feSeni, ale vede je koordinator.

Dobrovolnik musi mit vzdy u sebe telefonni kontakt a funkcni telefon jak na
koordinatora, tak na odpovédnou osobu za klienta. Pro ptipad urazu svého ¢i klienta, ¢i jiné
necekané krizové situace tak ihned na misté telefonicky informuje odpovédnou osobu klienta
(napft. rodi¢, sourozenec, manzel/ka, opatrovnik, socidlni pracovnik...) a také koordinatora.
S nimi se domlouva na postupu. Pokud odpovédna osoba klienta s dobrovolnikem jedna aktivné
a instruuje ho, jak postupovat, piipadné na misto dorazi, aby situaci dofesila, dobrovolnik pak
o vysledku informuje koordinétora, ktery se nasledné s touto osobou spoji k domluvé o dal§im
pokracovani sluzby ¢i feseni situace.

Pokud se pfi sluzbé stane dobrovolnik ¢i klient cilem/obéti trestného €inu ¢i napadenti,
okamzit¢ informuje policii CR, pokud nema moznost (napf. z divodu kradeZe &i zniGeni
telefonu), snazi se zkontaktovat kohokoliv z okolojdoucich ob¢anti s prosbou o pomoc.

Dobrovolnik ma i zde narok na podporu intervizni nebo supervizni.

7.11 Krizové ¢i problematické situace, osobni potiZe dobrovolnika

Pokud dobrovolnik mé osobni problémy, které mu zasahuji do vykonu dobrovolnické
prace (napf. zhorSeni Skolniho prospéchu, zdravotniho stavu, nepfizniva situace v rodiné,
osobni ztrata, tizkosti, deprese a jiné psychické potize), ptipadné se mu opakuji konfliktni a
nepiijemné situace s klientem a dobrovolnik nevi, jak je feSit a mlize zacit mit strach z kontaktu
s klientem, co nejdiive informuje koordinatora. Ten se s dobrovolnikem domluvi na dalSim
postupu a feseni situace tak, aby dobrovolnik mohl docasné ¢i tipIn€ sluzbu ukoncit a klientovi
DC zaftidilo ndhradniho dobrovolnika.

Koordinator dobrovolnikovi v takové situaci mize nabidnout individudlni supervizi,
intervizi situace s vedoucim pracovnikem, doporucit terapii, sjednat schiizku s klientem a jeho
zastupci, na které by se spolecné situace probrala a hledalo by se nejvhodné;si feseni.

7.12 Stiet zajmu

Stiet zajmii dobrovolnika a vysilajici €i pfijimajici organizace, véetné klienttl, je vzdy feSen
individualné, v souladu se standardy sluzeb dané organizace.

V situaci, kdy je uzivatelem sluzby osoba blizka nékterého z dobrovolnikii, je dobrovolnik
odpovédnym pracovnikem instruovan, aby svou péci rozdélil i mezi ostatni klienty, a nevénoval
se pouze této osobé (rodi¢, prarodic, jiny ptibuzny, partner).

Pokud klient nebude chtit, aby dobrovolnik, ktery je osobou blizkou nebo zndmou, s nim
piisel do kontaktu, je potieba to respektovat. VSechny tyto situace se budou fesit individualné.
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8 Vzdélavani dobrovolniku

Vstupni proskoleni

Koordinator pfi podpisu smlouvy proskoli dobrovolnika v jeho zékladnich pravech,
povinnostech, zpisobu prace a dalSich nalezitostech dobrovolnické ¢innosti. Podrobné v ¢asti
Metodiky ¢.2 Pfijem dobrovolnika, 2.4 - Tteti schiizka — vyhodnoceni psychotestu, uzavieni
smlouvy.

Ziakladni Skoleni

Zékladni skoleni je dvoudenni a obsahuje nasledujici oblasti:

informace o zakon¢ o dobrovolnictvi, o pravech a povinnostech dobrovolnika

2. prace s riznymi typy klientli v socialnich sluzbach — informace cilovych skupinach
socialnich sluzeb, typech socialnich sluzeb, o specifikach klientt, kazuistiky

zapojeni dobrovolnika do sluzby a k ¢emu je supervize

4. praktické nacviky nejcastéjsich situaci v praci dobrovolnika

—

[98)

Skoleni je jedna z povinnosti dobrovolnika, ktery vstupuje do socialnich sluzeb.
Dobrovolnik jej musi povinné absolvovat alespoinl jednou ro¢né. Vyjimkou jsou dobrovolnici
s kratkodobou smlouvou na tzv. jednordzové akce (napi. jako potradatelé¢ pti Soutézi prvni
pomoci). Ti se Skoleni nemusi Ucastnit, ale pokud maji zajem, je Skoleni oteviené i pro né.

Pokud dobrovolnik nerespektuje tuto povinnost, ma koordinator pravomoc ukoncit
s nim spolupraci.

Idealni je, aby dobrovolnik proSel zékladnim Skolenim dfive, nez nastoupi
dobrovolnickou sluzbu. Pokud toto ale ¢asové neni mozné, bude se ucastnit nasledujiciho
nejbliz§iho terminu.

Skoleni je piipravovano jako interaktivni, je postaveno na diskusi, zapojuje skupinovou
praci, nacvik a simulaci situaci, hry na rozvoj pozornosti, komunikace, udrzovani a chapani
hranic atd.

Dopliikova Skoleni
dovednosti dobrovolnikti, reaguji na témata vzeslad z potfeb dobrovolnik pfi pohovorech,
hodnocenich ¢i supervizich.

Ptinos pro dobrovolniky je v moznosti zopakovat si ¢i prohloubit jiz ziskané védomosti,
pfipadné rozsifit dalsi potiebna témata.

Piiprava a realizace S§koleni, role koordinatora

Terminy Skoleni se planuji alesponl s ptilro¢nim piedstihem, aby byl doptedu jasné
stanoveny harmonogram ¢innosti. Mésic pted Skolenim koordinétor pfipravi program Skoleni,
zajisti misto a lektory. Je potifeba zohlednit: kolik dni potrva, Cas zahajeni ukonceni, bude
vyjezdové s ubytovanim nebo v organizaci, jak se bude fesit jidlo, jaké maji dobrovolnici
stravovaci omezeni, kdo bude ptipadné varit a z ¢eho, jakym zptisobem bude zajisténa doprava,
jakeé veskeré pomiicky jsou na Skoleni potieba ...

Skoleni poiada a jeho program mé na starosti koordinator. Je mozné si sjednat i
externistu, ktery se o Skoleni postara, pfipadné¢ bude lektorovat vybrané téma, ale stale je
koordinator odpovédnou osobou a ma na starosti organizaci.

Dobrovolnikiim koordinator terminy Skoleni oznami alesponi s mési¢nim predstihem
(samoziejmée s ohledem na nastup dobrovolnika) a rozesle jim program s pozvankou a presnymi
instrukcemi. Je dulezité od dobrovolnikl ziskat nejméné 14 dni doptedu potvrzenou ucast, ale
zaroven jim akci pfipomenout i klidné den pied konanim a vyZzadovat znovu potvrzeni ucasti
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(nejlepsi je dobrovolniky obvolat, ptipadné napsat sms). Od nezletilych dobrovolnik je tfeba
mit na pobytové Skoleni potvrzeni o souhlasu rodi¢ii / poruéniki.

Skoleni musi mit sviij jasny, definovany program, ktery koordinator vytvaii a zaklada
do Sanond (muze z n&j Cerpat v pfistich letech). Je tfeba mit zhotovenou oficialni pozvanku,
ktera se rozesle nejen dobrovolnikiim, ale da se 1 na socialni sité. Zalezi na typu Skoleni, ale 1ze
vyzvat i dobrovolniky, ktefi pracovali v minulosti na kratkodobou smlouvu, nebo vefejnost,
ktera mé o dobrovolnictvi zdjem, aby se také ticastnila.

Z kazdého Skoleni se zpracovava tiskova zprava o realizaci skoleni. Koordinator si ji
muze podle programu pfipravit doptfedu a podle skutecné realizace pak doplnit detaily (pocet
osob, zajimavé situace atd.). Zpravu doplni o fotodokumentaci a rozesle do tisku a zvefejni ji
na socialni sité.

Koordinator na skoleni pfipravi prezencni listinu na kazdy den priibéhu a tu si necha
podepsat od vSech ucastnikli. Soucasti prezencni listiny je opakovany souhlas s uvefejnénim
fotografii v medidlni prezentaci a informace o GDPR, i kdyz tento souhlas je soucasti
dobrovolnické smlouvy.

Dobrovolnici na konci Skoleni obdrzi certifikat/osvédceni o absolvovani Skoleni.
Certifikaty koordinator piipravi dopiedu podle piihlaSenych osob. Pokud se né¢kdo
z piihlaSenych nedostavi, pfipraveny certifikat bude skartovan.

Kazdé skoleni zac¢ind ivodnim koleckem, kde se vSichni piedstavi a kratce feknou néco
o sob¢ a co od skoleni ocekavaji. Kazdé téma, které se probira, se zakoncuje shrnutim a reflexi
ucastnikd. Na zavér celého Skoleni Uicastnici opét dostanou prostor v kolecku k vlastnimu
shrnuti osobniho piinosu pro né&, co ziskali, naucili se, co se jim libilo/nelibilo, k vysloveni
podnétli a napadl. Koordinator si podnéty a zpétné vazby zapisuje. MlUze z nich vytvofit
zaverecné shrnuti s vlastnimi poznamkami nebo vytvofit dotaznik ktery dobrovolnici vyplni a
prilozit jej k reflexi akce. Zpétnd vazba je zasadni a potfebna pro jakoukoliv €innost s
dobrovolniky a jeji uchovavani také. Tento systém je proto vhodné pouzivat i po realizaci akci,
na nichZz dobrovolnici vypomahali a jakychkoliv jinych spolecnych udéalostech.

V pribéhu kazdého Skoleni se potizuje fotodokumentace, ucastnici jsou vzdy
upozornéni, ze se bude v dany moment fotit, aby ten, kdo nechce byt na fotce, mohl odstoupit
nebo vyjadiit nesouhlas s focenim.

Skoleni vzdy vedou dvé osoby, aby byly zastupitelné dopliiovaly se a stiidaly.

Po realizaci Skoleni bude priibéh skoleni vyhodnocen na poradé DC - pritbéh celé akce,
problémy, nové podnéty, uspéchy, reflexe. Vyhodnoti krizové 1 pozitivni momenty, ze kterych
lze Cerpat v budoucnu.

9 Supervize, intervize

9.1 Supervize

Supervize je nastroj celozivotniho uceni pouZzivany zejména v pomahajicich profesich.
Smyslem supervize je rozvijet profesni dovednosti supervidovanych, posilovat vztahy v
pracovnim tymu a nachdzet feSeni problematickych situaci. V procesu supervize poskytuje
supervizor supervidovanému zpétnou vazbu k jeho praci. Supervize zvySuje ucinnost prace
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zaméfenim se na jeji cile, zvy$uje i kvalitu prace zaméfenim se na pribéh (proces). Ustedni
pozornost je vénovana vztahlim, které jsou v pomahajicich profesich snad nejdalezitéjSim
prostiedkem k dosahovani cilit a nejvyraznéjsi znamkou kvality prace. Supervize obsahuje
slozky nadhledu a dohledu a zarucuje dobrou urovenn odbornosti jak v oblasti schopnosti,
védomosti a dovednosti, tak v oblasti etické a hodnotové.

Supervize v nasi organizaci je nastrojem podpory a profesniho riistu, ktery je v socidlnich
sluzbach nezbytny pro zajisténi kvalitni prace a péce o klienty, k zajiSténi odpovidajiciho
osobnostniho a profesniho rozvoje pracovnikii i dobrovolnikil, upeviiovani a tvorbé kompetenci
a dilezité schopnosti sebereflexe a prace s hranicemi. Je pro dobrovolnika pomoci i ochranou.
Pracovnik bez pravidelné supervize dnes jiz nemiiZe v socialnich sluzbach pusobit.

Supervize je pro dobrovolnika povinna. Miize ji aktivné vyuzivat pro svilij osobnostni i
profesni rust. Dobrovolnik pracujici v pfimé préaci s klientem ma supervizi povinnou,
dlouhodoby 2 — 4 x do roka, kratkodoby alespon jednou po dobu své smlouvy. Jednorazovy
kratkodoby dobrovolnik vypomahajici napt. jednou za rok na konkrétni akci supervizi nema
povinnou, muze se ji ale ucastnit, pokud ma zajem.

Koordinator pravidelné obesila dobrovolniky s terminy a pozvankami.

Opakovana neucast na supervizich mize byt divodem k vypovézeni smlouvy pro
nedodrzovani povinnosti dobrovolnika.

Supervizor s dobrovolniky ze supervize zpracuje stru¢ny zapis, ktery je pro koordinatora
orienta¢nim zdrojem pro zlepSovani prace dobrovolniki a jejich podpory, i zlepSovani ¢innosti
DC. Zapisy koordinator eviduje.

Supervizi pro organizaci poskytuje externi profesiondlni supervizor. Probihd formou
skupinovych setkani, do nichz dobrovolnici pfinasi témata, se kterymi se setkavaji v ramci své
¢innosti a mohou je spolecné oteviit a promluvit si o nich. V ptipad¢ akutni potieby je mozné
sjednat se supervizorem i individudlni supervizi, v niz bude mit dobrovolnik, ktery se ocita
uprostied néjakého problému, nebo potencialniho (amrti klienta, konflikt v organizaci,
porusovani postuptll prace...), moznost sam s odbornikem probrat, co ho tizi. Nasledn¢ pak ale
toto téma po zpracovani v individualni supervizi vezme zpét do skupinové supervize, aby se
naucil dovednosti sdileni i komplikovanych ¢i zatézovych témat, zazil podporu skupiny a také
svym piibéhem/situaci mohl inspirovat a vzd¢lat ostatni dobrovolniky.

9.2 Intervize

Intervizi je ten druh supervize, kdy neni pfitomen supervizor zvenci. Intervize je
vykondvana nékym z organizace, tj. vlastnim pracovnikem. Muze se jednat o stale
jmenovaného pracovnika, nebo se v této funkci mohou pracovnici stiidat. Intervize je zptisob
sdileni ptipadové prace, zkuSenosti, vzajemné podpory a reflexe mezi kolegy navzajem.

V nasi organizaci intervizi dobrovolnikiim poskytuje vedouci pracovnik nebo feditel
organizace. Intervize mize byt individudlni, ale i skupinova v malé konkrétné stanovené
skuping, nejcastéji dobrovolnik se svym tématem, koordinator a vedouci pracovnik, ptipadné
dobrovolnicky tym, ktery se podili na konkrétni spolecné ¢innosti (napt. tym dobrovolnikil
pravidelné plisobicich v dramatickém krouzku s klienty). Je vhodnou nahradou individuélni
supervize, pokud problém spéchd nebo supervizor nemtze dlouhodobé nabidnout termin na
individualni supervizi, ptipadné pro spoleCnou reflexi témat, ktera se objevuji pfi spolecné
praci.

Intervize neni povinnd, ale je pro dobrovolniky vhodnym nastrojem podpory. Pokud se
dobrovolnik z objektivnich diivodli nemohl ucastnit ani jednoho terminu supervize (napf.
z davodu sménného provozu v praci), mize vyuzit intervizi, které mu budou zapocitany jako
supervize.
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Z intervize zpracuje koordinator strucny zapis, ktery je pro koordinatora orienta¢nim
zdrojem pro zlepSovani prace dobrovolniki a jejich podpory, i zlepSovani ¢innosti DC. Zapisy
koordinator eviduje.

10 Dobrovolnicky klub

Dobrovolnicky klub je souhrnny ndzev pro zazemi dobrovolnikii ve Slunecnici, které
mohou vyuzivat materidlné, casové i organizacné. V prostorech Dobrovolnického centra je
jedna mistnost vyhrazena Dobrovolnickému klubu. Dobrovolnici se zde mohou setkéavat,
mohou zde probihat spolecenské i vzdélavaci aktivity. Stejné tak zde dobrovolnici mohou délat
piipravy pro svou praci, pracovat na pocitaci, vytisknout si potiebné materialy, nebo se zde jen
potkavat s ostatnimi dobrovolniky ve svém volném case. Mohou prostor klubu vyuzit také pro
setkani s klientem, kterému d¢€laji doprovody/spolecniky.

Pravidla:
e Dobrovolnicky klub mtze vyuzivat jakykoliv registrovany dobrovolnik Slunecnice,
Z.s.

e Dobrovolnicky klub nemé pevné stanovenou oteviraci dobu, dobrovolnik mtze piijit
kdykoliv, ale aby byl pfitomen pracovnik DC nebo némecky dobrovolnik, je vhodné
domluvit se doptedu (osobnég, mailem ¢i tel. 739 355 705).

e Pokud dobrovolnik piijde s lidmi, kteti nejsou evidovanymi dobrovolniky (kamaradi,
spoluzéci), musi toto oznamit dopiedu.

e Dobrovolnik svou pfitomnost zapiSe do knihy navstév, vzdy uvede datum, ¢as a dalsi
dalezité informace (napft. co si piij€il, zda potiebuje n¢jaké informace, zda néco
nenasel ¢i néco prestalo fungovat, atd.). V pfipadé rozbiti zafizeni ¢i vybaveni klubu o
tom soucasn¢ informuje koordinatora osobné (pokud neni pfitomen, tak obratem
telefonicky).

e Dobrovolnik si po sobé v klubu vzdy uklidi, umyje pouzité nadobi a uvede prostor do
puvodniho stavu, ve kterém byl, kdyz do néj vstupoval.

Dobrovolnik miize v klubu vyuZit/pouzit:

- Caj, kavu (dobrovolnici mohou suroviny také dopliiovat ze svych zasob, pokud je
vypotiebuji)

- Lednicku (je upozornén, aby v ni dlouhodobé nic neuchovaval)

- Knihy a prospekty, hry

- Po domluvé s koordindtorem muize vyuZit tiskdrnu

- Pro svou praci muze vyuzivat vytvarny material a kancelarské vybaveni (papiry, psaci
potieby, sesivacku,...)

Dobrovolnicky klub miiZe byt také prostorem pro pofadani vzdélavacich aktivit pro
dobrovolniky i pro vefejnost. Tato moznost bude vyuzivana pouze v situaci, kdy si ji bude
schopen vzit na starost aktivni dobrovolnik nebo bude mit DC dostate¢nou personalni
kapacitu na organizovani pravidelnych pfednasek a jejich propagace.

(Pravidla Dobrovolnického klubu pro dobrovolniky jsou vyvéSena v prostorech klubu, na
webu DC, a jsou umisténa v ptiloze Metodiky.)

26



11 Dobrovolnicky krouzek

Pro star$i déti do 15 let véku, které jeSt€é nemohou byt dobrovolniky, ale maji zajem o
organizované aktivity napomahajici druhym, je pfipraven Dobrovolnicky krouzek, kde pod
vedenim dospélého proveéreného dobrovolnika nebo koordinatora DC mohou probihat celoro¢ni
pravidelné Cinnosti, ve kterych se déti budou setkavat s riiznymi cilovymi skupinami v socialni
oblasti a budou se moci piipravovat na budouci samostatné dobrovolnictvi.

Krouzek je vzdy skupinova ¢innost vedena odpovédnym pracovnikem, jako krouzek je
symbolicky placena a ma sva pravidla.

Pravidla pfijeti ucastnika a pfipadné ukonceni jeho ucasti

e dit¢ bude pfijato na zaklad¢
o vyplnéné piihlasky
o souhlasu zakonnych zastupcu
o zaplaceni pfispévku
o mélo by spliiovat vek

e dit¢ bude vylouceno na zakladé
o neulcasti na vice nez tfech setkanich za sebou, pokud nebude absence omluvena
o zavazného nedodrzovani vnitinich pravidel skupiny:
m Chozeni vCas
m Respektovani svého okoli
m Slusné chovani vic¢i ostatnim ucastnikim, dobrovolnikiim, vedeni i
klientim
m  Dodrzovani ml¢enlivosti
m Placeni pfispévku 50 K¢ na mésic (na vybaveni a zajisténi klubu) +
mimotadné vydaje (vylety...) budou vzdy feSeny individualné

Ptihlaska ditéte bude obsahovat
e jméno, datum narozeni, kontakt na dité, bydliSté, jméno a kontakt na zadkonného
zastupce (email, telefon)
e kontakt na vedeni klubu, adresa, email, telefon
e souhlas zakonného zastupce s ucasti ditéte
(ptihlaska je ptilohou metodiky)

Népln krouzku
e krouzek bude vedeny jednou odpovédnou osobou a budou ho provazet blokové
programy pod vedenim konkrétnich dobrovolnikt
e do krouzku mohou byt zapojeni i klienti Cesty do svéta, ktefi budou mit zajem
e krouzek bude probihat ve Slunecnici, nebo pod zastitou jiného spolupracujiciho
subjektu (napt. domu déti / Skoly)
e bude 1x tydné na hodinu a pul
e d¢ti a klienti budou spole¢né objevovat co to dobrovolnictvi je, pfipadné se do n¢j
zkusebné zapoji
o na zacatku se seznami s pravidly a zasadami dobrovolnictvi, klidn¢ tomu mize
byt vénovanych nekolik setkani, pii kterych si vyzkousi Skoleni dobrovolnikd,
supervizi...
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o v ucelenych blocich se budou seznamovat s riiznymi formami dobrovolnictvi se
zkuSengj$imi dobrovolniky a pfipadné i navstévovat ptislusné organizace

o v ramci ro¢niho cyklu klubu by si Uc€astnici urCité meli projit zkusSenosti s
alespon tfemi odlisnymi cilovymi skupinami, méli by se podivat do alespoii tii
socidlnich organizaci a zapojit se do programu, piipadné piijit s vlastnim
programem, méli by mit moznost byt ucastni na alespon tfech interaktivnich
prednaskach od zkusenych dobrovolnikii / pracovnikii v socialnich sluzbach,
méli by zrealizovat vlastni dobrovolnickou ¢innost, kterou pomtizou nékteré z
organizaci (vymaluji mistnost, vyrobi darecky pro klienty, nacvi¢i pfedstaveni,
pfipravi herni odpoledne...)

Pro koho je krouzek uréen
e jc urcen pro mladé zajemce o dobrovolnictvi, kterym jesté nebylo 15 let, ale jsou jiz na
2.stupni zékladni Skoly + pro klienty CDS Slunec¢nice a vefejné programy jsou urceny i
pro stalé dobrovolniky Slunecnice, z.s.
e cilem krouzku je podpora dobrovolnictvi a potieba vstépovat ho uz Skolnim détem jako
normalni a béZnou véc v Zivoté

12 Motivace a ocenéni dobrovolnika

Motivace

Cilem motivace je udrzeni dobrovolnika ve sluzb¢, jejich radost, spokojenost z prace,
pocit soucasti smysluplné ¢innosti a tymu, uvédoméni si pfinosu pro rozvoj vlastni osobnosti,
ziskavani zkuSenosti.

Nastrojem motivace jsou Skoleni dobrovolnikii, supervize, pohovory a hodnoceni
dobrovolnikti. Koordinator pii hodnoticich pohovorech dobrovolniky povzbuzuje, vyzdvihuje
jejich silné stranky a dovednosti, u slabych hledd podporu. Dllezitym prvkem je také vyjadieni
podékovani a skutecnosti, Ze si jejich prace vazime a pokladame ji za dulezitou. Soucasné je
dilezité pro udrzeni motivace zapojovani dobrovolnikl do planovani a udrzovani kvality tim,
ze se jich ptame, na jejich nazory, naméty, co by udélali jinak, atd.

Vyznamnym aktem motivace je také vefejné ocenéni formou akce Dobrovolnik roku
nebo nominaci na krajskou cenu Kiesadlo.

Ocenéni dobrovolniki

K ptipravé dobrovolnika roku je tfeba jiz minimalné 2 mésice dopiedu obvolat/obeslat
veskeré décinské organizace, které by potencialné mohly mit kontakt s dobrovolniky a poprosit
je, aby zaslaly nominace svych nejlepsich dobrovolnikii. Nominovat 1ze tieba 1 sousedku, ktera
chodi pravidelné na ndkup seniorim a neni vedena pod Zadnou organizaci, nominovat lze za
jakoukoliv podobnou ob¢anskou aktivitu. Piiblizn¢ mésic a pul predem je také potieba oslovit
vetejnost (skrze socialni sité/Clanek), aby také nominovala dobrovolniky.

V idealnim stavu by mély byt nejpozdéji dva tydny doptedu pred samotnou akci
ptipravené veskeré nominace a mohlo se vybirat, kdo a jakym zpiisobem bude ocenén.

Nejpozdéji dva mésice piedem je tieba vymyslet a zarezervovat prostor, ve kterém se
akce bude konat. Déle zajistit obCerstveni (domluvit se s Kavarna - palacinkarna, pobo¢ny
spolek Cesty do svéta, z.s.), hudebni doprovod, ozvuceni a ptipadné i aparaturu, kvétiny
(nejlépe sponzorsky - s Kvétiny JindfisSka je jiz navazana spoluprace), sponzorské dary, jak na
uspotadani akce, tak na darky pro ocenéné dobrovolniky (Gresik, mésto DéCin, kavarny, ...).
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Pokud bude akce probihat v exteriéru, tak také stany a vSe potifebné pro sestaveni prostoru.
Zajistit je tfeba dobrovolniky, pfipadné kolegy, kteti budou akci pomahat davat do kupy a
pomahat i pfimo na ni s organizaci a provozem.

Je dulezité pozvat také oficidlné vSechny nominované dobrovolniky, vSechny, ktefi
nominovali, zastupce z partnerskych organizaci, sponzory a také zastupce meésta, ty je dilezité
1 pozéadat o proslov pii zahajeni akce a ptitomnost u dékovani dobrovolnikli. K tomuto se musi
vytvorit plakat spolu s oficidlni pozvankou, ktera se rozesle emailem, ale i vylepi po meésté,
vystavi ve vitrince a zvetejni v tisku + na socialnich sitich. (Timto zpGsobem je mozné pozvat
1 vefejnost.)

Vsechny dalsi akce se organizuji velice podobnym zptisobem.

Pravidelnou udélosti, kterou potfdda Dobrovolnické centrum Usti nad Labem, je
Kfresadlo, pro ni kazdorocné po vyzvani koordinator sepisuje nominaci na jednoho ze svych
aktivnich dobrovolnikii a akce se s dobrovolniky nasledné ucastni. Dobrovolniky je tfeba
doptedu zpravit o tom, Ze ma koordinator v umyslu je nominovat, aby s tim pocitali.

S kazdym sponzorem akce je tfeba dopfedu domluvit podminky, s kazdym je tfeba
sepsat smlouva o sponzorském daru, ale nékteti si poté nepteji byt jmenovani, nebo zvetfejnéni.
Koordinator by se je m¢l pokus ptesvédcit, aby je mohl zvefejnit a tim motivoval ostatni ke
sponzoringu, ale kdyz odmitnou, musi to respektovat. Sponzofi se daji zvefejnit na plakatcich,
v prubé¢hu akce by nekde méla byt viditelna jejich loga a v ramci proslovu se jim podékuje.
Smlouvy o darech se poté ptedaji ekonomce.

13 Kontrola a sledovani kvality

13.1 Kbvalita prace dobrovolnika

Kontrolu dobrovolnikti provadi koordinator minimélné 1 x mésicné.

Obsah kontroly:

e dodrzovani pravidel a smlouvy

e kvalita prace (dochvilnost, peclivost, respekt ke klientim, ochota, laskavost,
prokazatelny piinos, aj.)

e kvalita spoluprace s pracovniky sluzby (dodrzovani pokynt, respektovani hierarchie,
sluSnost, zpisob komunikace, aj.)

e spokojenost dobrovolnika s vykonavanou praci

e spokojenost s prostfedim na pracoviSti (podminky, zdzemi, pomucky, prostor
k seberealizaci, samostatnosti, vztahy s pracovniky, vztahy s klienty)

e kapacita (jak zvlada nastaveny Casovy objem dobrovolnické prace, zda nechce ubrat ¢i
pfidat hodiny, zda nedochézi ke kolizi s néjakymi osobnimi potfebami, napt. Skola,
rodina...)

e dovednosti, potfeby (co mu jde a co nejde, kde vidi rezervy, co by ho zajimalo a v em
by se potteboval dale vzd¢€lavat, aj.)

e supervize (jak u pomahd, co mu vyhovuje, co ne, cokoliv dalsiho dle dobrovolnikovych
potieb)
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e jiné (cokoliv dalsiho, co dobrovolnik chce prodiskutovat, sdélit, fesit, co mu neni jasné,
atd.)

Formy:
rozhovor s dobrovolnikem (Ustni, ve vyjimecném piipadé telefonicky)

pohovor s pracovniky sluzby, kde dobrovolnik ptisobi (osobni, telefonicky)

osobni kontrola na pracovisti

rozhovor s klienty, jejich rodinou (osobni, telefonicky)

specifickym néstrojem kontroly kvality prace a potfeb dobrovolnika je supervize
dobrovolnikti (2 — 4 x ro¢n€), zniz dostavame po dohod¢ se supervizorkou a
dobrovolniky vystupy, které mohou pomoci zménit nebo zlepSit podminky sluzby,
problémy na pracovistich ¢i mezi dobrovolniky, atd. (vice viz v ¢asti Supervize).

(Orienta¢ni napomocna osnova pro pohovor v piiloze)

Postup v pripadé neplnéni povinnosti dobrovolnika:
1.) Postupujeme podobnymi kroky jako u feSeni stiznosti. Nejprve dobrovolnika upozornime
ustné na tuto skute¢nost (stni vytka) a dostane termin ke zjednani napravy. Koordinator o ustni
vytce provede jednoduchy zdznam do dokumentace dobrovolnika (datum a ditvod vytky, termin
napravy, piipadné¢ dalsi relevantni idaje ¢i informace).
2.) Pokud ani po tomto terminu se jeho piistup nezlepsi ¢i k napraveé nedoslo, bude dobrovolnik
pozvan znovu na pohovor, ktery jiz bude sepsan a zaznamenan s uvedenim diivodu neplnéni
napravy a pokud bude dobrovolnik ochoten k domluvé, tak s konkrétnim planem napravy a
novym terminem. Dobrovolnikovi bude také jako alternativa nabidnuto 1 ukonceni smlouvy.
Paklize potvrdi, ze z n&jakych dolozitelnych a uznatelnych diivodi nemohl plnit své povinnosti
a napravu sjedna (opet v dohodnutém terminu), bude jeho prace nadale Castéji kontrolovana a
bude mu poskytnuta vétsi opora pro praci. Pokud nebude mit zajem, smlouvu mu ukoncime.
3.) V piipadé zavazn€ého provinéni — hrubé poruSeni smlouvy, které zplsobi organizaci
problémy, pfipadné povede k poSkozeni klienta — a dobrovolnik nebude mit omluvu pro své
jednani, bude smlouva ukoncena okamzité. V krajnim ptipadé pii podezieni na trestny ¢in bude
rovnéz podano trestni oznameni &i ohlaseni na Polici CR.

S nezletilymi dobrovolniky (5 do 18 let) a s dobrovolniky s omezenou zpusobilosti
k pravnim ukoniim budou jednani od b.2 probihat za pfitomnosti rodi¢l ¢i opravnénych
zastupcu.

13.2 Kbvalita sluzby/pracovisté, kde dobrovolnik ptsobi

Kvalitu sluzby/pracovisté hlid4 a kontroluje koordindtor 2 — 4x ro¢né.

Obsah kontroly:
e zda pfijimajici organizace dodrzuje vSechny nalezitosti spolecné dohody a rozsah prace
dobrovolnika

e zda nenaklada dobrovolnikovi dalsi ukoly, které nejsou smluvné potvrzené

e zda vykon sluzby neodporuje moznostem definovanym zdkonem o dobrovolnické
sluzbé

e zda ma dobrovolnik v§echny pottebné pomiicky a zadzemi ke své praci, které potiebuje

e zda se ma v organizaci na koho obratit
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e zda a jak dobrovolnika pfi praci n€kdo kontroluje a vede

e zda a jak organizace pracuje s ptipadnymi dobrovolnikovymi podnéty, pfipominkami,
navrhy ¢i stiznostmi

e kontrola platného povéteni Kraje pro sluzbu

Formy:
e pohovor s dobrovolnikem
e osobni kontrola na pracovisti
e rozhovor s pracovniky sluzby a s vedoucim pracovnikem sluzby.

13.3 Kbvalita Dobrovolnického centra
Pracovnici DC prochazeji pravidelné 1 x Ctvrtletné intervizi, 2x rocné supervizi.

Porady — pravidelné tydenni porady k pribéhu ¢innosti nebo vétsi tymové/manazerské
mésicni porady k vyhodnoceni uplynulého mésice, potieb, dosazenych cilt, splnénych tkold,
pléanu dalSich krokt atd. Na poradach se rovnéz fesi materialné-technické potieby a vystupy
z hodnoceni dobrovolnik a pfijimajicich organizaci. Z porad jsou pofizovany zapisy.

Dalsi oblasti kvality DC fesi Metodika pro organiza¢ni a administrativni praci
dobrovolnického centra a Metodika vzdélavani, podpory a rozvoje pracovniki DC.

13.4 Zaznamy z hodnoceni
Zéaznam z kontroly a rozhovoru je zpracovan formou jednoduchého zapisu, ktery
koordinator pfilozi k dokumentaci konkrétniho dobrovolnika. Obsahuje datum zapisu, datum
provedeného hodnoceni ¢i kontroly, popis zjisténi/odpovédi na dotazy a podpis pracovnika.
Ze supervizi vypracovava supervizor/ka struény zapis v souladu s uzavienym
superviznim kontraktem. VSechny zapisy a prezencni listiny ze supervizi jsou evidovany
v samostatném Sanonu.

13.5 Prace s vystupy

Koordinator zpracovava a uklada zapisy (do dokumentaci dobrovolnika ¢i pfijimajicich
organizaci) a pfipravuje z hodnoceni souhrnny vystup pro sekéni poradu. Do vystupu uvede
kladnd i zaporna zjisténi a konkrétné definuje aktudln€ vzniklé nebo dlouho trvajici potize ¢i
problémy, véetné navrhu na feseni.

Vystupy ze vSech téchto forem zjiStovani vyhodnocujeme v ramci sekéni porady,
$ nimi pracujeme a reagujeme na n¢.

Pozitivni hodnoceni a vystupy zohleditujeme ustn¢ pii hodnoceni dobrovolnika pfi
pokracovani jeho dobr. sluzby a s ptijimajici organizaci pti prodluzovani smluv nebo uzavirani
novych, problémy feSime v intervizi a na poradach, vzdy podle povahy zjisténych potizi.

ZkuSenosti z hodnoceni a feSenych pfipadii pak aktudlné¢ zahrnujeme do metodik.
Podnéty klientd 1 pfijimajicich organizaci zpracovavame do novych napadii a rozvoje
dobrovolnické sluzby.
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14 Stiznosti

14.1 Prijeti a zaznam stiZnosti

Stiznosti zapracovava koordinator. Podanou stiznost (pisemné, Gstné, telefonicky) —
zaznamena do formulare stiZnosti, uvede stézujici osobu, jméno dobrovolnika, které¢ho se
stiznost tykd, obsah stiznosti a pfipadné dalsi dalezité podrobnosti, datum pfijeti stiznosti a
jméno a sviij podpis.

Stiznost, kterou pifijme jind osoba, nez koordinator (napf. otevienim dopisu, ktery je
adresovan Slunecnici, z.s. bez bliz§iho uptesnéni), musi byt koordinatorovi neprodlené predana
v plné formé. VSichni pracovnici musi byt pouceni, Ze stiznosti muZe prijimat pouze
koordinator dobrovolnikii, pifipadné jeho nadfizeny pracovnik, pokud koordinator neni
pfitomen.

Koordinator zpracovanou stiznost zavede do knihy stiznosti v Dobrovolnickém centru.

Délka vyrizeni stiZnosti

- prvni reakce na stiznost musi probéhnout nejpozdéji do tydne. Koordinator oslovi
sté¢zovatele, aby jej informoval o piijeti stiznosti a nasledujicich krocich. Pokud chce
stéZzovatel byt ptfitomen jednani s dobrovolnikem, koordinator mize tuto moznost
domluvit, ale az po prvnim Setfeni stiznosti. Osoba, na kterou si stézovatel st€zuje, musi
dostat prostor k vysvétleni ¢i obhajobé v bezpecném prostfedi, u vSech ctime
,presumpci neviny*.

- pokud jde o anonymni stiznost a neni koho informovat, stiznost bude i tak ve vSech
dalSich postupech vyteSena v nalezitych lhtitach.

- nasledné¢ koordinator oslovi dobrovolnika a dojednd s nim schiizku k feSeni pfijaté
stiznosti. Na této schiizce postupuji podle bodii v dalsi ¢asti metodiky. U této schiizky
stéZovatel neni pfitomen.

- zapis z projednani stiznosti a nastaveni napravy ¢i dalSich opatieni obdrzi stézovatel
v kopii.

- pokud stézovatel projevil zajem se s dobrovolnikem a koordinatorem setkat, mtize toto
setkdni byt jednim z dalSich bodl nastaveni dalSich opatfeni. Paklize dobrovolnik
s timto setkdnim souhlasi (napt. aby se omluvil, aby si vysvétlili nedorozuméni atd.),
domluvi se na zavér této schlizky termin setkani, na kterém budou ptitomni stézovatel,
dobrovolnik i koordinator. Koordinator musi dopfedu stéZzovatele i dobrovolnika
upozornit, ze je v zdjmu takové schlizky, aby se oba snazili domluvit, vzajemné se
neosocovali a nebyli na sebe vulgarni. Vzdy musi mit ptedem dohodnuty cil a smysl
takové schiizky, Cas, ktery na ni budou mit vymétfen a v tomto duchu bude schiizka
probihat. Pokud by kdokoliv tyto pravidla porusil, bude upozornén na jejich dodrzovani,
pii opakovaném ¢i hrubém poruseni (agrese, obvinovani, neadekvatni pozadavky) ma
koordinator pravo schiizku ukoncit bez oboustranné piijaté shody ¢i dal§iho postupu.

- Stiznost by méla byt dofesSena do 1 mésice, pfi komplikované situaci adekvatné k jejim
moznostem.

Kam miiZe stéZovatel podat svou stiZnost:

Dobrovolnické centrum Slunecnice, z.s.
Hudeckova 664/1, Dé&Cin 1, 405 01
Tel.: 739 355 705

dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz
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Reditelka Sluneénice, z.s.

Sarka Ludmila Podrabska
Hudeckova 664/1, Dé&Cin 1, 405 01
Tel.: 604 626 222

zimova.dostalova@seznam.cz

g

Statutarni mésto Décin | Magistrat mésta Dé¢in
odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Vedouci odboru

Mgr. Eva Stolbova

Mirové namésti 1175/5, 405 38 DécCin

tel.: 412 593 241

eva.stolbova@mmadecin.cz

Ministerstvo vnitra CR

Mgr. NataSa Diatkova

Vrchni ministersky rada

Odbor prevence kriminality

Oddéleni preventivnich ¢innosti a dobrovolnictvi
Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7
natasa.diatkova@mvecr.cz

Informovanost 0 moZnostech stiznosti

Dobrovolnici 1 pfijimajici organizace jsou o pravidlech stiznosti informovani pii uzavirani
smluv. Zékladni informace k podavani stiznosti je vyvéSena také v Dobrovolnickém klubu.
(informacni text pro dobrovolniky, klienty a organizace v ptiloze)

14.2 Typy stiznosti a zptisoby FeSeni

1.) StiZnosti na dobrovolnika

a) Porusovéni pravidel - koordinator nejprve zkontroluje/provéii, zda doSlo u dobrovolnika
k fddnému pochopeni pravidel, zda na nasi strané nedoslo k nedostate¢nému proskoleni
dobrovolnika, ¢i zda nedoSlo k uvolnéni pravidel ze strany piijimajici organizace. Teprve
s vylouc¢enim nebo potvrzenim téchto skutecnosti postupuje k feSeni zjisténych pticin.

b) Zavazné stiznosti (problematicky piistup dobrovolnika ke klientiim ¢i personélu, nevhodné
chovani) — s dobrovolnikem se zah4ji karné ftizeni, ve kterém piedneseme dobrovolnikovi
piijatou stiznost a vyzveme jej k vysvétleni nebo jeho interpretaci celé zalezitosti. Analyzujeme
s dobrovolnikem pfic¢inu pochybeni ¢i nedorozuméni a navrhujeme formy/moznosti vyteSeni
situace. Vzdy hledame cesty ke zméné (Castéjsi intervize, doplnéni spole¢né stanovenych
individudlné nastavenych pravidel a postupii prace dobrovolnika, zménu organizace ¢i cilové
skupiny, doporuceni odborné terapie a pieruseni ¢i ukonceni smlouvy, atd.)

V ptipad¢ hrubého poruseni pravidel ¢i platné legislativy fe§ime ukonceni smlouvy bez
moznosti navratu v budoucnu a podle okolnosti miizeme sdhnout i k podéni trestniho oznameni.
Z karného fizeni se pofizuje zapis, je mu pfitomen jesté jiny, nezavisly pracovnik organizace,
vSichni zucastnéni zapis a zaznamenané rozhodnuti nebo dalsi postup podepisi a v kopii je
predan také stézujici osobé, pokud neni podana stiznost anonymné. Zapis je ulozen ke smlouvé
dobrovolnika.
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2.) Stiznosti, které podavaji dobrovolnici na pracovniky prijimajicich organizaci nebo na
samotnou organizaci

Tyto typy stiznosti feSi s ohledem na kiehkou a nerovnovaznou roli dobrovolnika
v mocenské hierarchii pfijimajici organizace v zastoupeni za dobrovolnika koordinator, ktery
nejprve ustné jednd s vedoucim pracovnikem organizace, a pokud je to adekvatni, fesi s nim
dalsi postupy k napravé. Do doby jejich vyfeSeni/nevyteSeni pak dobrovolnik nemusi ve sluzbé
pokracovat, pokud by mu sluzba v dané organizaci zptisobovala tjmu.

Z probéhlych jednani a Setieni rovnéz provadi zapis a podepisuji jej obé strany. Zapis je
piiloZen ke smlouvé dané organizace.

3.) Zjisténi o porusovani etickych pravidel sluzby

Tyto informace/stiznosti vétSinou pfinese dobrovolnik, pfipadné koordinator. Jde o
formy chovani a jednani, které vedou k poruSovani prav ¢i péce o klienta, které ohrozuji jeho
zdravi, psychicky stav ¢i finan¢ni zdravi.

Tyto stiznosti feSime v n€kolika trovnich. Nejprve se sepise zapis stiznosti, koordinator
jej nasledné fesi s vedoucim pracovnikem sluzby a z4d4 sjednani napravy ¢i vySetfeni
zalezitosti, pokud jde o selhani jedince. Pokud se problém tyka selhani systému, predame zapis
poskytovateli povéfeni sluzby (pifislusnému Krajskému ufadu) a s organizaci okamzité
ukonc¢ujeme smlouvu. Pisemné oznameni o vypovédi smlouvy pro hrubé poruseni smluvnich
podminek doru¢ime organizaci osobn€ nebo postou a nechame si potvrdit doruceni/pievzeti.

4.) Stiznost na DC Slunec¢nice, vysilajici organizaci

Ptijimajici organizace miize podat stiznost na pracovnika DC Slunecnice, z.s. nebo na
samotnou vysilajici organizaci, pokud neni spokojena s jejim pfistupem, chovanim pracovniki
a nejsou dlouhodobé feSeny jeji potfeby, podnéty ¢i stiznosti souvisejici s piijimanim
dobrovolnikli v organizaci stéZovatele.

Stiznost koordinator pfijimajici organizace nebo jeji vedouci pracovnik podava k rukam
vedouciho pracovnika Dobrovolnického centra Slunec¢nice nebo feditelky Slunecnice, z.s.

Stiznost bude feSena v souladu s metodikami dobrovolnické sluzby.

Pokud neni piijimajici organizace spokojena s vystupem feseni své stiznosti ze strany
Dobrovolnického centra Slunecnice, miize se obratit na dalsi organy, které Dobrovolnickému
centru Slunecnice poskytuji akreditaci dobrovolnické sluzby nebo dotace pro vykon
dobrovolnickych aktivit.
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15 Prilohy

15.1 Kontakty na stiedni a zakladni Skoly

15.2 Besedy na Skolach

- Dotaznik
- Prezen¢ni listina
- Informacni letacek

15.3 Potvrzeni od lékare o zpusobilosti k vykonu dobrovolnické sluzby
15.4 Psychotesty pro diagnostiku zajemct o dobrovolnictvi

15.5 Smlouvy s dobrovolnikem

- Kratkodoba smlouva

- Dlouhodoba smlouva

-  GDPR

- Dodatek — nezletili dobrovolnici

- Dodatek ke smlouveé mezi vysilajici a pfijimajici organizaci

15.6 Formular pro pracovni vykazy
15.7 Pravidla pro dobrovolniky
15.8 Skoleni dobrovolniki

- Potvrzeni rodi¢a o ucasti dobrovolnika na $koleni
- Prezen¢ni listina — Skoleni
- Potvrzeni o absolvovani Skoleni

15.9 Dobrovolnicky klub — pravidla

15.10 Dobrovolnicky krouzek — prihlaska

15.11 Osnovy pro hodnotici pohovor s dobrovolnikem
15.12 StiZnosti

- Pravidla pro stiznosti pro dobrovolniky, organizace
- Formuléfe zapist z projednavani stiznosti

15.13 Potvrzeni o vykonu dobrovolnictvi
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- OsvédcCeni o dlouhodobé dobrovolnické sluzbé
- Vzor osvédceni

15.14 Zaznam o ukonceni sluzby
15.15 Ukazka prehledu ro¢nich hodin organizace

15.16 Informovany souhlas s predanim informaci
dobrovolnika prijimajici organizaci

0 zdravotnim

stavu
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