Metodika zapojeni dobrovolniku
do socialni sluzby
v Cesté do svéta, pobocném spolku
Slunecnice, z.s.

Metodika byla zpracovana v ramci projektu
Zavadéni standarda kvality pro dobrovolnickou praci v socialnich
sluzbach, ¢.CZ.03.2.63/0.0/0.0/19_098/0015239,
financovaného
Evropskym socialnim fondem a statnim rozpo¢tem CR

Kvéten 2022

Zpracovatelé:
Sarka Ludmila Podrabska, Slune¢nice, z.s.
Doubravka Dostalova, Slunecnice, z.s.



Obsah

DETINICE POJIMTL.teeiutiiiiiiiiiie ittt ettt ettt sre e s te e s sate e s bt e e st teesateesabteesabeessbaeesssaesabeeesaseesaseesnsseesseesnseens 1
I PHijIMAJiCI OTZANIZACE ... ceeiureerrieeriieenieeeitteesteesteeesiteesbeeesteeessbeessseeessseessbaesnsseesseesnsseesssassnseeesseesns 3
1.1 Cesta do svéta, pobo¢ny spolek Slunecnice, z.s. jako pfijimajici organizace ...........cccevvervenne 3
1.2 Kompetence koordinatora pfijimajici OrZaniZace.........c.cveevuerireeneereneeneseeeesreseeneesneene e 3
1.3 Smlouva mezi vysilajici a pfijimajici Organizaci ..........ccccvveeverireereneeresereesesee e 4
1.4 GDPR @ MICENITVOSE ....eiiiiiieitiiiie ittt ettt ettt sttt st b e be e b st steebeenbe e 4
2 Poslani a cile dobrovolnické sluzby v pfijimajici organizaci CDS .........ccccovvvevvieniininncienrieeseenieens 4
3 Ziskavani dobrovolniKl.........ccoceeviiiiiniiniiiiiiii e 7
3.1 Spoluprace s Dobrovolnickym centrem Sluneénice, z.S. (DC) ....covvvvivevieereerieeneeseeeie e 7
3.2 Poskytovani praxe studentlim stfednich a vysokych SKol........ccoeevirireiinieniiiceeee, 8
4 Prijem dobrovolnika do piijimajici OTZANIZACE .........eeceerrereeriiriieieerireee et 8
4.1 1. ¢ast prijmu - ptiprava dobrovolnika ve vysilajici organizaci .......c.cceeeevereereenereervneeseene. 8

4.2 2. ¢ast pfijmu — nezbytné podminky pro piijeti do CDS a kritéria CDS pro vybér

AODTOVOINIKTL 1.ttt ettt sh e st st e st e e b e e bt e s bt e saeesaeesateeabeebeenbeens 8
4.3 3. ¢ast piijmu — uvedeni dobrovolnika do piijimajici Organizace ...........ccoevveevereeeesrereenene 9
4.4  Prvni den dobrovolnika v pfijimajici OrZaniZacCi .......ccueereveerrureeriveersieesnieesiieesneeeseessseeesveenns 9
I 5 (<1 A4 1] 14 L DO T RPN 11
6  Pozadavky CDS na dobrovolnika pii vykonu dobrovolnické sluzby........ccccevevvvcveverseeneennnnnnn. 11
T RIZIKA STUZDY ceeevieeeiiee e e e e 14
8  Mimotfadné/krizove situace a jejich TeSeNI .....c.eeuirireerireeee e e 14
8.1  Postup pro dobrovolnika v mimotadné Krizove STtUACT ......cccevereeriirerceeriniese e 14
8.2  Dobrovolnik nedorazi na smluvenou SChUIZKU...........cccirieiiineniieniniee e 15
8.3  Dobrovolnik se chova NeVhOANE .........cceriiiiiiiiiiiieeiee et 15
8.4  Ochrana dobrovolnika v mimofadnych situacich v organizaci ...........cceeeeerevervvrrvvesseeseenienns 15
8.5  Krizové ¢i problematické situace, osobni potize dobrovolnika..........ccccevvreeiivniesenineennnne 16
9 Odbornd podpora dObroVOINIKA. ........ccvreeriiiririerireee e e 16
9.1 Vzdelavani doObBrOVOINIKaA. ......ccuiiiiiiieieeieeee ettt s st s 16
9.2 SUPErvize dODIOVOINIKA. ......iiiiiiieiieeieesee sttt se e e stesrbeesbeebeesraesnnas 17
10 DOKUIMENEACE .....cevieieiierieeiteie sttt ettt ettt ettt et b e she et bt et e s be e bt e b e sbeeat e besbeentenbesaeentene 17
11 Kontrola a sledovani Kvality........ccccoireerinirieninieree e e 18
11.1  Kvalita prace dobrovVOINIKa ........cccveeererieieiiieeiine e s 18
11.2 Kvalita STUZDY/PraCOVISIE ...ovverueerriirieierieeeeresieetese ettt sttt r e sne e emeene s 18

12 Postupy pii podavani a FeSeni SHZNOSH ...cvvevvererrieiiieiiieieereesee e ste et ere e e steeseeesreesneeeeeenne 19



| D02 TN 8 74 s Lo 11 B0 4 Ve (0] 01 0 740 B 11 NN TR 19

12.2  Stiznosti, které podavaji dobrovolnici na pracovniky pfijimajicich organizaci nebo na

SAMOTNOU OTZANIZACT ..veeeuvreerureeriureerireesireeerreesseeesseeesseessseeessseesssessnseeesseesssessnsesssseessseesssessssseessseesns 20
12.3  Zjisténi o porusSovani etickych pravidel SIUZDY .....ccccevviriiiciiiiiineeree s 20
12.4  Stiznost na DC Slunecnice, vysilajici OTganizaci ........ccocvveeverereenineenineeeeseseese e 20
12.5 Kam miZe st€Zzovatel podat SVOU SHZNOSE: .....eeveeviriirieriiniecie e 20
12.6  Délka VyTiZeni StIZNOSH ...cccerrireeriiiesierieeeee ettt s 21
13 Ukonceni smlouvy s dObrovoINIKeM .. ....cveviviieriiiriiiiiiieieeseeseesee s sre e sieeseeeseeesnnesne e 22
14 Motivace a oceneni dobroVOINIKT ........c.ccvriririiiiiiiiciiic e 22
15 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky v CDS ......cc.coiiiiiiiiiiieiiieieccte et 23
15.1 SR (Socialni 1€habilitaCe)........ccceririesieririiiineeire e e 23
15.2  STD (Socidlng terapeutické dilny) .......c.ceeeeevireeniinieieriseee e e 24
15.3  Organizacn€-adminiStrativid CINNOST.......ecverrirreeriinirieniineere sttt s eseene 24
16 Priklady ¢innosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou ........ccevvveeevieeriieriniieinieeeeeerieens 25
17 PEIIONY e 26
L7.1  SIIOUVY ..ttt e e s r e r e e enr e e neenesreeneere s 26
17.2  Formulaf pro pracovni VYKAZY ........cceccerieeeiirieniiiieiesesieee et 26
17.3  Potvrzeni 0 vykonu dobrovOINICIVI ......coeeeerririeiiiieierisee e 26
17.4 Manual pro dobrovolnika — Podminky v CDS a zakladni postupy .......cccccceevveercieeinveeninennns 26

17.5 Manual Spoluprace s dobrovolniky - Pro pracovniky sluZby........ccccoeeeiriiviniiiinieniniieniienns 26



Definice pojmu

Kdo se muze stat dobrovolnikem?

Dobrovolnik je ¢lovek starSi 15 let (resp. 18 let pii vysilani k vykonu dobrovolnické
sluzby do zahranici), ktery se rozhodl vé€novat svlij volny ¢as a energii tam, kde ma
pocit, ze je potieba jeho pomoc. Smyslem jeho prace neni nahradit persondl zatizeni, do
néhoz dochazi, ani profesionaln¢ zvladnout odbornou cast péce o klienty, ale pfinést
néco navic - travit s klienty jejich volny c¢as, délat jim spole¢nika, pomahat jim s
realizaci jejich individudlnich programii apod.

Dobrovolnik vykonavéa ¢innost bez naroku na odménu. Jeho dobrovolnické aktivity jsou
pak organizovany na zéklad¢ zdkona o dobrovolnické sluzb& a spocivaji zejména
v pomoci klientim socidlnich sluZzeb do nichz vstupuje a v dalSich aktivitich podle
zakona o dobrovolnické sluzbé.

Dobrovolnik nemiize byt s organizaci v pracovnépravnim pomeéru, dobrovolnickou
¢innost nesmi vykonavat v rdmci podnikatelské nebo jiné vydélecné cinnosti.
Dobrovolnik je povinen dodrzovat zdkon o dobrovolnické sluzbé a pravidla, kterd si
s pfijimajici organizaci pfedem nastavi.

Prijimajici organizace

Vefejné prospéSnd organizace, jejimz cilem je pfispivat k dosahovani obecného
prospéchu, kterou vedou beztthonné osoby a kterd splituje povinnost podle zakona o
socialnich sluzbach a zdkona o dobrovolnické sluzb¢. Prijimajici organizace je Cesta
do svéta, pobo¢ny spolek Slunecnice, z.s., dale CDS.

CDS uzavird s vysilajici organizaci Slunecnice, z.s. smlouvu mezi pfijimajici a
vysilajici organizaci.

CDS je piijimajicim subjektem bez akreditace a do jeji ¢innosti dobrovolniky vysila
akreditovand vysilajici organizace. Pfijimajici organizace uzavira smlouvu pouze
s vysilajici organizaci, dobrovolnika nepojistuje, nevybira, to vSe nalezi vysilajici
organizaci. CDS jako pfijimajici organizace zajiSt'uje 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 prospsna pravnicka osoba se sidlem v Ceské republice,
ktera dobrovolniky vybira, eviduje, ptipravuje na vykon dobrovolnické sluzby a uzavira
s nimi smlouvy o vykonu dobrovolnické sluzby za podminky, Ze ma udélenu akreditaci
podle zédkona o dobrovolnické sluzbé. Vysilajici organizaci je Slunecnice, z.s., jejiz
Dobrovolnické centrum s dobrovolniky pracuje.

Zajistuje vykon dobrovolnické sluzby v zdkladnim rozsahu daném akreditaci,
samostatnou napli ¢innosti vysilanych dobrovolnikl pak na zdkladé smlouvy zajist'uji
praveé pfijimajici organizace.

S kazdym dobrovolnikem je pied zapocetim jeho plisobeni v pfijimajici organizaci CDS
podepséana dobrovolnick4 smlouva. Tu uzavira vysilajici organizace, kterou je v tomto
piipadé Slunecnice, z.s. Smlouva zajist'uje mimo jiné pojisténi proti Skodam na zdravi
a na majetku, které vzniknou jemu osobné nebo které by neumysiné mohl zplsobit
jinym osobam.



Dobrovolnické centrum Sluneénice (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 dal$i 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 pfijimajici organizaci a s dobrovolniky pii vykonu jejich
dobrovolnické prace, koordinuje jejich aktivity a vysilani do pfijimajicich organizaci,
metodicky je vede, hodnoti, vzdélava, motivuje. V piipadé absence koordinatora
v organizaci jeho kompetence ptebird Vedouci dobrovolnického centra.

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

Akreditace

,certifikaéni* proces Ministerstva vnitra CR, ktery udéluje vysilajici organizaci, resp.
Dobrovolnickému centru na 4 roky akreditaci pro dobrovolnickou sluzbu. Kazda
akreditovana organizace o n¢j musi opakované po 3 letech Zadat znovu a nové prochazi
celym akreditacnim fizenim. Kazdd organizace ma individudlni obsah a néapln
dobrovolnické sluzby a akreditace je urCena pouze pro obsah, ktery je Ministerstvem
vnitra schvalen (nemize tedy poskytovat dobrovolnickou sluzbu nad rdmec akreditace).
Akreditovana organizace se musi pln¢ fidit zakonem o dobrovolnické sluzbé¢.

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

Dlouhodoba dobrovolnicka sluzba

Dobrovolnickd smlouva je uzaviena na vice nez 3 mesice, dobrovolnik dochézi
pravidelné¢ na konkrétni opakujici se cinnosti. Dobrovolnik prochézi vstupnim
proskolenim, povinn€é 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

Klient

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 z4jem. Je povinen po ukonceni aktivity
odevzdat vykaz své prace.

Osoba vyuzivajici socialni sluzby poskytované ptijimajici organizaci podle zékona o
socialnich sluzbach, dle terminologie zdkona o soc.sluzbach — uzivatel sluzby.



1 Prijimajici organizace

1.1 Cesta do svéta, pobo¢ny spolek Slunecnice, z.s. jako prijimajici organizace

Dle zakona o dobrovolnické sluzbé ¢.198/2002 Sb., Cast prvni, §4, odst. 2. je CDS coby
pfijimajici organizace pravnickou osobou, pro jejiz potfebu je dobrovolnickd sluzba
vykonavéna, je zplisobila uzaviit smlouvu s vysilajici organizaci a schopna dostat zadvazkiim
z této smlouvy.

CDS, ktera uzavira smlouvu s vysilajici organizaci, nesmi mit jako pfedmét Cinnosti
podnikéani a nesmi dovolit, aby ¢innost dobrovolnika nahradila jeji podnikatelskou ¢innost, a to
ani zc€asti, ani ¢innosti vykonavané jinak u piijimajici organizace osobami v pracovnépravnim
vztahu, sluzebnim nebo c¢lenském poméru, anebo zajiStované piijimajici organizaci jinymi
osobami v ramci jejich podnikani (§8, odst. 2).

Pfijimajici organizace museji svou ndplni Cinnosti ¢i zaméfenim spliiovat podminky
akreditace dobrovolnické sluzby vysilajiciho Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s.

1.2 Kompetence koordinatora prijimajici organizace

Pravideln¢ aktualizuje pozadavky na dobrovolnickou pomoc z jednotlivych sluzeb a
predava je koordinatorce DC — viz niZze samostatné ¢ast 15 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky
v CDS a c¢ast 16 Priklady cinnosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou. Pokud to
umoziuje planovani akci v CDS, poZzadavek na dobrovolniky pfi organizaci vétsi akce dava
koordinatorovi DC s dvoumeési¢nim predstihem.

Pfijima ve sluzbé dobrovolnika, seznamuje jej se sluzbou a jejimi standardy a dalSimi
dokumenty, prostfedim, pracovniky a klienty, kontroluje ho, motivuje, umozituje mu odbornou
podporu. Viz niZze samostatné cast 4 Prijem dobrovolnika do pFrijimajici organizace, ¢ast 5.
Stiret zajmi, ¢ast 6 Pozadavky CDS na dobrovolnika p¥i vykonu dobrovolnické sluzby,
¢ast 7 Rizika sluzby, ¢ast 8 Mimoradné/krizové situace a jejich FeSeni, ¢ast 9 Odborna
podpora Dobrovolnika, ¢ast 11 Kontrola a sledovani kvality, ¢ast 12 Postupy pfi podavani
a FeSeni stiznosti, ¢ast 13 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem, ¢ast 14 Motivace a ocenéni.

Pii omluvé dobrovolnika predava informace klicovému pracovnikovi klienta.

Ve spolupréaci s klicovym pracovnikem klienta doporucuje klientovi vhodného
dobrovolnika pro individualni ¢innost.

Na vyzadani koordinatora DC nebo v pfipadé potieby zajiSt'uje dobrovolnikim
odborné §koleni souvisejici s cilovou skupinou CDS a s poskytovanymi sluzbami ¢i aktualni
potifebami CDS.

Pii akcich CDS urcuje pracovnika, ktery dobrovolnikiim rozdéli tkoly a seznami je
s ocekavanim (cile postupy, pravidla)

Pokud je to potfeba (na vyzadani dobrovolnikii nebo supervizora, ¢i v piipadé potieby
CDS) se ztcastni supervize dobrovolniki.

Kontroluje spolupraci dobrovolnika a klicovych pracovniki, pfipadné dobrovolnika a
klienta a vyzadava si od nic zpétnou vazbu.

Zajistuje dobrovolnikovi potfebné pracovni a ochranné pomiicky.



1.3 Smlouva mezi vysilajici a prijimajici organizaci

Vysilajici organizace uzavie pfed vysldnim dobrovolnika na misto jeho pisobeni
pisemnou smlouvu s pfijimajici organizaci, kterd obsahuje nalezitosti podle § 5 zakona o
dobrovolnické sluzbé, v niz s ohledem na povahu ur¢it¢tho programu nebo projektu
dobrovolnické sluzby navzajem dohodnutého s pfijimajici organizaci sjednd zejména
podminky vykonu dobrovolnické sluzby, predmét a dobu vykonu dobrovolnické sluzby, zptisob
ubytovani a stravovani dobrovolnikii, jejich vybaveni pracovnimi prostiedky a osobnimi
ochrannymi prostiedky, zptisob oveétovani pritbéhu dobrovolnické sluzby vysilajici organizaci
za ucelem kontroly dodrzovani smlouvy a hodnoceni prace dobrovolnik.

Soucésti smlouvy mezi vysilajici a pfijimajici organizaci musi byt rovnéZ ujednéni o
povinnosti pfijimajici organizace informovat vysilajici organizaci o rizicich, kterd mohou
ohrozit Zivot nebo zdravi dobrovolnika, vzniklych v priibéhu vykonu dobrovolnické sluzby a
piijmout neprodlené opatieni, ktera tato rizika vylouci, a v piipad¢ neodstranitelnych rizik
omezi.

1.4 GDPR a mléenlivost

Ptilohou kazdé smlouvy vysilajici organizace s dobrovolnikem je prohlaseni o GDPR,
jehoz rozsah se vztahuje nejen na dobrovolnickou sluzbu a informace v rdmci vysilajici
organizace, ale také na organizace piijimajici, do kterych dobrovolnik vstupuje. Neni proto
potieba, aby pfijimajici organizace jest¢ jednou s dobrovolnikem GDPR sepisovala.

Povinnost mlcenlivosti je zakotvena ve smlouvé mezi vysilajici organizaci a
dobrovolnikem a vztahuje se rovnéz na vSechny aspekty vykonavané dobrovolnické sluzby
v pribéhu jejiho vykonu i po ukonceni sluzby jak v pfijimajici organizaci, tak ve vysilajici.

Oba dokumenty jsou vlozeny do ptilohy Metodiky.

2 Poslani a cile dobrovolnické sluzby v prijimajici organizaci CDS

Zapojeni dobrovolnikii do socidlnich sluzeb CDS je plné v souladu s posldnim 1 cili
organizace. Zapojeni dobrovolnikti do kazdé ze sluzeb se opird o samostatné¢ standardy
jednotlivych sluzeb. Cile a poslani dobrovolnické sluzby jsou definovany pro sluzbu SR podle
standardu ¢.1 Cile a zpisoby poskytovani sluzby SR, a pro STD podle standardu ¢.1 Cile
a zpusoby poskytovani sluzby STD.

Cilem zapojeni dobrovolnikii je dlouhodobé podporovat rozvoj kvality sluzby a
zlepSeni Zivota Kklienta sluzby.

SOCIALNI REHABILITACE (SR)

Poslani SR

Cesta do svéta, pobocny spolek Slunecnice z. s. je odborné ambulantni zatizeni v oblasti péce
0 osoby s mentalnim, télesnym a kombinovanym postizenim ve véku 16 — 64 let. Poslanim
CDS - SR je ROZVIJET SAMOSTATNOST A POMAHAT NAJIT ZIVOTNI NAPLN.



Toto poslani dobrovolnici napliiuji svou sluzbou ve formé podpory aktivizace klienti,
podporou jejich samostatnosti, spoleénym travenim volného ¢asu, vytvarenim zajimavych
volnocasovych aktivit, pomoci se ziskavanim novych socialnich navyki a dalSimi ukony
nesuplujicimi socialni sluzbu (viz blize ¢ast. 15 a 16 této metodiky).

Cilem socialni sluzby SR je v $ir§im smyslu poméhat:

zprostiedkovat pestré socialni kontakty — dobrovolnici zajiSt'uji tyto kontakty svou
pritomnosti a spole¢nictvim pri aktivitich mimo sluzbu

podpofit samostatnost a tim omezit zavislost na druhych — dobrovolnici pod vedenim
socialnich pracovnikii dopomahaji klientim pri nacviku samostatnosti, tréninku
dovednosti, svym vlastnim prikladem jim ukazuji vyhody samostatnosti a udi je
zodpovédnému chovani

pomoci s vyfeSenim problému — dobrovolnici nezasahuji do odbornych ukonu
sluzby, ale pod vedenim socidlnich pracovnikii pomahaji klientim orientovat
s v béZnych Zivotnich situacich, zdravé komunikovat a FeSit béZzné kaZdodenni
problémy a potieby

aktivizovat ¢lovéka — dobrovolnici s klienty travi ¢as pri volnocasovych aktivitach,
pri vyletech i pri nacvicich socialnich dovednosti, podporuji je a pomahaji je
zdravé motivovat

upeviovat jiz ziskané dovednosti a ndvyky — dobrovolnici ukazuji klientim, jaky je
jejich béZny Zivot, a Ze své ziskané dovednosti mohou vyuzit také ke zlepSeni svého
Zivota, k samostatnosti, k Zivotu naplnéném aktivitami a smysluplnymi vztahy,
podporuji je v udrzovani ziskanych navyki a dal§im rozvoji

Poskytovanim sluzby chceme docilit:

zlepsSeni zivotnich podminek skrze ziskavani praktickych zivotnich dovednosti, zvySeni
sobéstacnosti pfi béznych dennich Ccinnostech (stravovani, oblékani, hygiena,
hospodafeni s penézi a celkova financni gramotnost), zvySeni samostatnosti v
rozhodovéni a sebevédomi, podpory pfi vyuzivani bézné dostupnych mist a sluzeb;
schopnosti vytvaret, upeviiovat, rozvijet socialni kontakty a pracovni navyky

moznost vést v co nejvetsi mife Zivot srovnatelny s Zivotem ostatnich lidi;

zvysit socidlni kompetence, uroven samostatnosti a odpovédnosti za sviij zivot;

naucit se zdkladnim spolecenskym predpokladiim a pravidlim chovani, oblékani,
hygienickym navyklim, orientace v prostoru a case, nauCit se hospodafit, vést
domadcnost, vyuzivat vefejné ¢i kulturni sluzby, pfipravit se na pracovni uplatnéni apod.;

Tito lidé jsou nebo by se mohli dostat do nepriznivé Zivotni situace v disledku:

1)
2)

socidlniho vyclenéni (snizené piilezitosti k socialnim kontaktlim)

zizeného socialniho zdzemi a z ného vyplyvajici zavislosti (na roding, poskytovateli
sluzeb)

snizenych schopnosti udrzet si ziskané dovednosti v oblasti samostatnosti
dezorientovanosti v oblasti feSeni nejriznéjSich problémi Ci potizi

zivota bez vyhlidek a z n¢ho vyplyvajicich poruch chovani ¢i depresi

Dobrovolnici napliiuji vSechny tyto cile sluzby tim, Ze dopomahaji vytvaret pro
klienty zdravé Zivotni a socialni vzory, podporuji zdravy emocni a osobnostni rozvoj



klientii, zpestiuji jejich volny ¢as a spoleCensky kontakt, pomahaji pri rozvoji ¢i
udrZovani dovednosti a schopnosti klienti.

SOCIALNE TERAPEUTICKE DILNY (STD)

Poslani STD
Cesta do svéta, pobocny spolek Slunecnice z. s. je odborné ambulantni zatizeni v oblasti péce
0 osoby s mentalnim, télesnym, piipadné s ¢astecnym sluchovym i zrakovym postizenim ve
veéku 16 — 64 let.

Poslanim CDS — STD je PODPORA PRACOVNICH NAVYKU A DOVEDNOSTI.

Toto poslani dobrovolnici napliuji svou sluzbou ve formé dopomoci pfi tréninku
pracovnich navyku pod dohledem odbornych pracovniki, aktivizaci klienti a vlastnim
pozitivhim prikladem, kterym mohou klienta motivovat ke snaze ziskat a udrzet si
pracovni dovednosti, véetné nalezeni pracovniho uplatnéni (viz blize ¢ast. 15 a 16 této
metodiky).

Cilem STD je v Sir§im smyslu pomadhat:

- zprostfedkovat pracovni zkuSenost a pracovni nacvik — dobrovolnici dopomahaji
klientovi pfi tréninku pracovnich a manualnich dovednosti, podili se na pripravé
a upravach prostiedi, kde trénink probiha

- podpofit samostatnost a tim omezit zavislost na druhych — poméahaji s nacvikem
samostatnosti dopomoci klientiim jak v dilnéch, tak p¥i dalSich ¢innostech (napfr.
doprovodech, tréninku cestovani MHD aj.)

- dostate¢né informovat a pfipravit uzivatele sluzby na pracovni pomér — dobrovolnik
nesupluje socialni sluzbu a nezasahuje do odborné prace pracovniki sluzby,
klientovi je oporou a motivaci

- tém lidem, kterym jejich postizeni brani mit trvaly pracovni pomér, najit jinou formu
pracovniho uplatnéni — viz predchozi bod

Poskytovanim sluzby chceme docilit:

- zlepSeni zivotnich podminek skrze ziskdvani praktickych pracovnich dovednosti,
zvySeni samostatnosti v rozhodovani a sebevédomi, podpory pii vyuZivani bézné
dostupnych mist a sluzeb

- schopnosti vytvaret, upeviiovat, rozvijet socidlni kontakty a pracovni navyky

- moznost vést v co nejveétsi mife Zivot srovnatelny s zivotem ostatnich lidi

- zvysit socialni kompetence, Groveil samostatnosti a odpovédnosti za sviij zivot

- nauCit se zdkladnim spoleenskym piedpokladiim a pravidlim chovani, oblékani,
hygienickych navykd, orientace v prostoru a ase, naucit se hospodafit, vést domacnost,
vyuzivat vetejné ¢i kulturni sluzby, ptipravit se na pracovni uplatnéni apod.

Tito lidé jsou nebo by se mohli dostat do nepiiznivé Zivotni situace v disledku:
1) socialniho vyclenéni (sniZzené ptilezitosti k socidlnim kontaktiim)
2) zuzeného socidlniho zdzemi a z nc¢ho vyplyvajici zavislosti (na roding, poskytovateli
sluzeb)
3) snizenych schopnost ziskat nové pracovni dovednosti a zkusenosti



4) dezorientovanosti v oblasti feSeni nejriiznéjSich problému ¢i potizi
5) zivota bez vyhlidek a z n¢ho vyplyvajicich poruch chovani ¢i depresi

Dobrovolnici napliiuji vSechny tyto cile sluzby tim, Ze dopomahaji klientim pod
vedenim odbornych pracovniki pri ziskavani a udrZovani pracovnich dovednosti a
navyki, svym prikladem a spole¢nymi ¢innostmi podporuji jejich zdravé socialni navyky,
prirozené je uci fungovat v tymu a spolupracovat, postupné se osamostatiiovat v nabytych
dovednostech a rozsirovat okruh svych zajmi a volnocasového vyZziti.

3 Ziskavani dobrovolniku

CDS bude dobrovolniky aktivné ziskavat nasledujicimi zplisoby:

e Spolupraci s Dobrovolnickym centrem Slunecnice, z.s.

e Propagaci na webovych strankach https://dcs.slundecin.org/

e Medidlni propagaci

e Facebookovou propagaci

o Dobrovolniky se mohou stat praktikanti sttednich a vysokych §kol po ukonceni
studijni praxe, pii¢emz po formalni strance bude CDS vzdy v pozici ptijimajici
organizace, tudiz i dobrovolnici ziskani podle 2. — 4. odrazky budou formalné vysilani
vysilajici organizaci Slunecnice, z.s.

Propagace je v souladu se standardem ¢.12 Informovanost o socialni sluzbé.

3.1 Spolupraice s Dobrovolnickym centrem Slunecnice, z.s. (DC)

Slunecnice, z.s. jako matef'sk4 organizace vici svému pobocnému spolku Cesta do svéta
zajistuje propagaci a ziskavani pomoci pro CDS v ramci standardnich propagacnich aktivit.
Vedle toho CDS sama propaguje svoji Cinnost, informuje aktivné vetejnost v D&Cin€é o
planovanych i probéhlych aktivitach, a to zejména ve Zpravodaji mésta Décin a v Décinském
deniku, nebo Ceském rozhlase Sever.

DC Slunecnice, z.s. pravideln¢ poiada na stiednich i zakladnich Skolach ndborové
besedy se studenty, diky kterym vybird a pfijimd dobrovolniky mezi mladymi lidmi.
Pravidelnou informac¢ni kampani v dé¢inskych médiich a na socialni siti vyhledava také dalsi
zajemce o dobrovolnictvi, zejména mezi dospélymi i seniory.

Dobrovolniky pfipravi, proskoli a vysild je do pfijimajicich organizaci, kde je trvale
mentoruje a pomahd pfijimajicim organizacim 1 vyslanym dobrovolnikim zvladnout
dobrovolnickou sluzbu se standardem co nejvyssi kvality a spokojenosti vSech zacastnénych
stran.

Vice o pfiprave a vysilani dobrovolnikii v nasledujicich kapitolach.



3.2 Poskytovani praxe studentiim stiednich a vysokych Skol

CDS poskytuje zazemi pro vykon praxi ve svém zafizeni studentim stiednich a
vysokych Skol. Pravidla a metodiky praxi mé zpracovany v samostatném dokumentu Manual
»Praktikanti®, na ktery odkazuje standard €¢.9 Personalni zajiSténi sluzby.

Organizace studenty, ktefi v ni vykonavaji nebo vykondvali praxi, mize oslovit a
nabidnout jim pokracovani ziskavani zkuSenosti formou dobrovolnické sluzby bud’ po
dokonceni praxe nebo 1 v jejim pribéhu v mimofadnych jednorazovych akcich (napf. Soutéz
v Prvni pomoci).

V pfipadé zajmu studenti o dobrovolnickou sluzbu kontaktuje organizace
Dobrovolnické centrum Slunecnice, které studenty zaeviduje, provede je pfijimajicim fizenim
a vysle oficidln¢ do CDS.

4 Prijem dobrovolnika do prijimajici organizace

Pravidla pro pfijimani dobrovolnikid vychazi z Metodiky pro pfijiméni dobrovolniki
Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., zdkona o dobrovolnické sluzb¢ ¢.198/2002 Sb., a ze
standardu pfijimajici organizace ¢.1 Cile a zpiisoby poskytovani sluzby SR a STD,
standardu ¢.9 Personalni zajisténi sluzby, standardu ¢.10 Profesni rozvoj zaméstnanci,
standardu ¢.11 Mistni a ¢asova dostupnost poskytované sluzby, standardu ¢.14 Havarijni
a nouzové situace a standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby a dokumentu Eticky
kodex.

4.1 1. ¢ast piijmu - priprava dobrovolnika ve vysilajici organizaci

Vysilajici organizace zajist'uje nabor a vybér dobrovolnikt 1 jejich zdkladni ptipravu.

Se zajemci vyjednava jejich predstavu, moznosti, seznamuje je s informacemi a pravidly
dobrovolnické sluzby, zjistuje motivaci zdjemce, jeho zkusSenosti, dovednosti, a pomaha mu
orientovat se v moznostech dobrovolnické sluzby, poskytuje mu pottebné informace pro vybér
vhodné cilové skupiny (pokud jiz zdjemce nepiijde s jasnou piedstavou o svém ptlisobeni) a
nabizi mu nasledné k vybéru vhodné organizace k vykonu jeho dobrovolnické sluzby.
Dojednava podminky dobrovolnické sluzby a uzavira s dobrovolnikem smlouvu. Po uzavieni
dobrovolnické smlouvy pak s dobrovolnikem navstivi vybrané organizace, aby se s nimi
dobrovolnik mohl seznamit a vybral si i misto plisobeni podle svych preferenci.

V ptipad¢ dlouhodobé smlouvy zajistuje diagnostiku psychotestii, vypis zRT a
potvrzeni od 1ékare.

Dobrovolnici v ptipravné fazi prochazi vstupnim proskolenim a jsou pojisténi.

4.2 2. ¢ast prijmu — nezbytné podminky pro prijeti do CDS a kritéria CDS pro
vybér dobrovolniki

Pro potieby pfijeti dobrovolnikli do socialni sluzby nema pfijimajici organizace CDS
zadné specifické podminky ani pozadavky ani vii¢i dobrovolniklim ani vii¢i jejich pfiprave.



Vyhodou pro dobrovolniky, zapojujici se do sluzeb CDS je samostatnost, napady a
kreativita, komunikativnost, trpélivost, nadhled.

Vyhrazuje si vSak pravo odmitnout na ziklad¢ vlastniho vyhodnoceni zajemce o
dobrovolnictvi, navrzeného Dobrovolnickym centrem Slune¢nice.

Informace o zdravotnim stavu dobrovolnika

Pokud dobrovolnik mé zdravotni ¢i jiny handicap nebo onemocnéni, které by mohlo
zkomplikovat prubéh 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.

4.3 3. ¢ast prijmu — uvedeni dobrovolnika do prijimajici organizace

Dobrovolnik navstivi organizaci v doprovodu pracovnika Dobrovolnického centra
Slunecnice (vyjimecné sam v piipade, pokud zde predtim absolvoval stdz a organizaci je znam),
je koordinatorovi piijimajici organizace predstaven a spolecné si domluvi potfebné postupy a
podminky pro praci dobrovolnika, pii kterych je pracovnik DC dulezity pro ptipadné vyjasnéni
nejasnosti a usmérnéni potieb.

Pfi prvni navstéveé provede koordinator, pani Martina Kramerova, dobrovolnika celou
organizaci - viz bod 4.4 Prvni den dobrovolnika v pfijimajici organizaci.

CDS ma samostatné¢ zpracovany Manual ,,Spoluprace s dobrovolniky*, ktery je

vvvvvv

body této metodiky. Na Manual odkazuje standard ¢.9 Personalni zajiSténi sluzby.

4.4 Prvni den dobrovolnika v prijimajici organizaci

Pfi prvni navstéveé by mél koordinator postupovat nasledovné:

e Vysvétlit dobrovolnikovi, jakym zptisobem by se po piichodu a pired odchodem mél
ohlasit pracovnikiim sluzby

o Jakmile dobrovolnik pfijde do CDS, hlasi se v kancelafi koordinatorky Martiny
Kramerové, pifipadné zastupujicim pfitomnym pracovnikiim. Pii odchodu se
rovnéz odhlasi koordinatorce nebo pfitomnym pracovnikiim.

e Vykaz ¢innosti — dobrovolnik bude vypliovat vykaz cinnosti, ktery obdrzel od
Slunecnice, z.s., vzdy po piichodu zapise datum a ¢as piichodu, pfi odchodu doplni ¢as
odchodu a odpracovany pocet hodin v daném dni. Vykaz na konci kazdého mésice
odevzda do Slunecnice, z.s.

e Provést dobrovolnika po budové (viz standard ¢. 11 Mistni a ¢asova dostupnost
poskytované sluzby a €.13 Prostiedi a podminky) a seznamit dobrovolnika s
moznosti odloZeni véci a zizemim
» Budova Hudeckova 664/1, Décin 1 — v piizemi objektu je centrum Cesta do svéta,

které provozuje ob€ socialni sluzby. V jedné ¢asti prostor jsou toalety, umyvarka,
Satna, kancelafe pracovnikl a vétSina dilen, na chodbé u schodisté je samostatné
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tvofiva dilna, tzv. Svickarna. V prvnim patfe budovy je kancelat vedouci CDS a
reditelky.

Kavarna palainkarna Na cesté, Zamek DécCin — je umisténa na druhém nadvofi
Zamku Dé&Cin v podloubi na levé stran€ zamku. Soucasti kavarny je hlavni sal, mala
kuchynka, sklad se Satnou a toalety.

OdloZeni véci

o Své véci si dobrovolnik miize odlozit v Satn€ nebo v kanceléfi pracovnikii
sluzby. K dispozici jsou i zamykatelné skiinky.

o V kavarné palacinkarné Na cest¢ sdili Satnu v prostoru za kuchyni se vSemi
pracovniky 1 klienty.

o Dobrovolnik je instruovan, aby na dobrovolnickou sluzbu s sebou nenosil
zadné cennosti. Pfijimajici organizace za jejich pfipadnou ztratu c¢i
poskozeni nerudi.

Toalety
o Dobrovolnik vyuziva toalety pro zaméstnance.
Prostor pro obcerstveni se

o Vkazdé¢ dilné€ je kuchynisky koutek s rychlovarnou konvici, mikrovinnou
troubou a nddobim. Klienti i pracovnici se stravuji v piestavkach ve svych
dilnach, s nimi se mtize obcerstvit i dobrovolnik. Lednice je umisténa v diln¢
socialnich nacvikt Rodinka, tam si mtze dat jidlo, které nesnese teplo.

o V kavarné palacinkarné Na cesté se mlze obcerstvit v prostoru kavarny c¢i
na terase v podloubi.

Vybaveni dobrovolnika

>

>

CDS nema zadna pravidla pro obleeni dobrovolniki. Dobrovolnik by si ale mél
uvédomit, ze se pfi mnohych ¢innostech miize jeho obleceni zaSpinit a déle, Ze
pracuje s lidmi s handicapem a jeho obleceni by nemélo byt vyzyvavé, ale stiidmé.
Dobrovolnik nemusi byt specidln¢ oznacen, pouze na vetrejnych akcich je vhodné,
aby mél tricko Dobrovolnického centra s ozna¢enim Dobrovolnik, aby byl snaze
rozliSitelny pro vetejnost i klienty.

Dobrovolnik se v objektu piezouva, v Satn¢ jsou nahradni pantofle nebo si muze
pfinést své.

Seznamit dobrovolnika s personilem a vysvétlit mu, jak maji pracovnici rozdélené
dilny a ¢innosti. Upozornit dobrovolnika, Ze musi respektovat pokyny personalu a
ridit se jimi

o Kazda dilna socidlnich nacvikli mé pridélené¢ho svého pracovnika. Ten pracuje
se skupinou klientli nebo samostatné v individualni praci s jednim klientem.
Dobrovolnik spolupracuje podle volby své dobrovolnické sluzby s konkrétnim
pracovnikem v konkrétni diln¢€, ktera nalezi vybéru dobrovolnické Cinnosti.

o 'V pfipadé¢ administrativni dobrovolnické pomoci se dobrovolnik obraci na
Martinu Kramerovou, koordinatorku v CDS.

o Dobrovolnik podle rozpisu sluzeb, ktery je umistény u koordindtorky, muze
zjistit, kdo v dany den pracuje v jaké diln€ a u koho se ma hlasit.

TotéZ plati pro terénni programy.

Pti samostatné terénni ¢innosti dobrovolnika s klientem a pti aktivit¢ Dobré
odpoledne je (na zaklad¢ individuadlni domluvy pii dojednani cinnosti)
dobrovolnik podle potteby v telefonickém kontaktu s kliCovym pracovnikem
klienta nebo koordinatorem, do prostor CDS v piipad¢ téchto aktivit nemusi.

o Oslovovani pracovniki — dobrovolnik pracovnikiim vyka, mize je oslovovat
kfestnim jménem ci piijmenim. Pokud se pracovnik s dobrovolnikem domluvi
na tykani, dochazi k nému pouze mezi t€émito osobami.
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Seznamit dobrovolnika s pravidly bezpe¢nosti a ochrany zdravi pri praci (tzv.
BOZP, zejména s riziky a s postupy pri mimoradnych situacich v misté vykonu
dobrovolnické cinnosti), a to v obdobném rozsahu, v jakém jsou seznamovani
zaméstnanci (viz standard ¢.13 Prostiedi a podminky a ¢.14 Havarijni a nouzové
situace).

Zakladni seznameni s pravidly BOZP poskytuje pii uzavirani smlouvy vysilajici
organizace Slunecnice, z.s. (viz obsah smlouvy a v ndvaznosti na standard ¢.10
Profesni rozvoj zaméstnancl, Priloha Eticky kodex). Pfijimajici CDS pak
s dobrovolnikem ustné probere specifika dané sluzby v této oblasti.

Seznamit dobrovolnika s naplni ¢innosti sluzby a dal§imi informacemi o sluzbé, o
kultufe organizace, s vnitiFnimi pravidly, metodikou prace, a s etickym kodexem
(standard €. 1 Cile a zptisoby poskytovani sluzby SR a STD, standard ¢.2 Ochrana
prav uzivateli sluzby SR a STD, a dalsi vnitini piredpisy organizace)

Dobrovolnik od pfijimajici organizace obdrzi jednoduchy manuial (max. A4
oboustranné) s pokyny z této metodiky, aby se mohl samostatné orientovat v souladu
s metodikou a standardy organizace.

Vysvétlit dobrovolnikovi, jak postupovat v mimoradnych situacich (viz ¢ast 8)

5 Stitet zajmu

Stfet z4jm vychdzi ze standardu ¢&.2 Ochrana prav uzivateli sluzby a rozviji
individualni varianty odpovidajici povaze dobrovolnické sluzby.

V situaci, kdy je uzivatelem sluzby osoba blizka n¢kterého z dobrovolniki, je dobrovolnik
odpovédnym pracovnikem instruovan, aby svou péci rozd¢lil 1 mezi ostatni klienty, a nevénoval
se pouze této osob¢ (rodic¢, prarodic, jiny piibuzny, partner).

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

Dal§imi variantami stfetu zajmu mohou byt — setkdni mimo pracovni dobu, zabrany
dobrovolnika vici urcitym typlim klientd nebo pracovnikli, navazovani blizSich vztaht,
pujcovani penéz, oznamovaci povinnost a dalsi.

6 Pozadavky CDS na dobrovolnika pri vvkonu dobrovolnické sluzby

Pozadavky vychazi ze:

standardu ¢.1 Cile a zpisoby poskytovani sluzby SR a STD
standardu ¢.2 Ochrana prav uzivateli sluzby

standardu ¢.13 Prostredi a podminky

standardu ¢.14 Havarijni a nouzové situace

standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby

Priloha - Eticky kodex

Pfijimajici organizace seznami dobrovolnika s obsahem téchto standardli a smérnic, a to
pfimétené k jeho zapojeni do své €innosti.
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1. Dobrovolnik bude dbat pokynii pracovniki CDS, seznami se s obsahem vySe
uvedenych predpisi, s touto metodikou a s manualem dobrovolnika a bude
dodrzovat z nich vyplyvajici pravidla

2. Omluvy dobrovolnika

Dobrovolnik musi s dostatecnym pfedstihem minimalné tyden doptedu koordinatorovi
oznamit, pokud nebude moci byt tcasten své sluzby. Koordinator pak domluvi s dobrovolnikem
nahradni termin a dojednd zménu s pracovniky organizace nebo s klientem. Tento postup plati
pro planované absence.

V ptipad¢ nenadalé absence (zkousky, nemoc, dopravni potiZe aj.) neprodlen¢ informuje
koordinatora CDS i koordinatora DC Slunecnice o této mimotradné situaci.

Doporucujeme veSkeré absence feSit telefonickym hovorem, pokud se dobrovolnik
koordinatorim nedovold, ozndmit situaci sms zpravou. E-mailové ozndmeni je nejméné
vhodné, informace se ke koordinatorovi mize dostat pozde¢.

V ptipad¢ nenadalé absence u individudlnich aktivit dobrovolnika a klienta oznamuje
dobrovolnik omluvu koordinatorovi CDS 1 klientovi. Stejné tak klient oznamuje svou omluvu
dobrovolnikovi a soucasné svému klicovému pracovnikovi, ktery o ni nasledné (neni nutné
bezprostiedné, staci v bézném pracovnim dni) informuje koordinatora CDS.

3. Dobrovolnik musi dodrZovat vnitini pravidla prace s klienty

PRAVIDLA PRACE S KLIENTY:
e Sklienty jedname s tctou, s respektem a se zajmem k jejich potfebam
o Klientlim vykédme a na formeé osloveni se domlouvame s klientem podle jeho preferenci
(oslovovani kiestnim jménem, prezdivkou). Pokud si klient pteje, aby mu dobrovolnik
tykal, mohou se dohodnout na oboustranném tykani. Koordinator CDS nasledn¢ zajisti
zaneseni této skutecnosti do IP klienta.
o Klienti se do zadnych z aktivit nenuti, pouze se zdravé motivuji
e Dobrovolnik je povinen zachovavat uplnou ml¢enlivost o osobnich a citlivych udajich
a jinych informacich, se kterymi pfijdou béhem své pracovni ¢innosti do styku, a to
pfedevS§im o vSech informacich tykajici se klientli a jejich rodin, ale i informaci o
pracovnicich sluzby
o Dobrovolnik se dale tidi etickym kodexem
Déle jsou dobrovolnici seznameni s tim:
e 7Ze vyjimku tvofi situace, kdy je oznamovaci povinnost uloZena ze zdkona
e 7e¢ se mlcenlivost se nevztahuje na sdileni informaci v rdmci pracovniho tymu na
poradach, intervizich a supervizich
e 7e mlcenlivost nezanikd ukon¢enim dobrovolnické ¢innosti
e 7Ze poruseni vySe uvedenych zasad miize byt divodem k ukonceni spoluprace mezi
dobrovolnikem a organizaci

4. Dobrovolnik musi dbat na aktualni epidemiologicka opatieni
Koordinator informuje dobrovolnika o aktudlnich epidemiologickych opatienich

vztahujicich se k ¢innosti v organizaci CDS. Dobrovolnik je povinen se jimi fidit. Pfipadnymi
ochrannymi pomiickami CDS dobrovolnika zdarma opatii.
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5. V pripadé jakékoliv mimoradné, nestandardni ¢i krizové situace (havarie, pozar,
rozbiti zaFizeni, Graz klienta, agrese klienta...) se musi dobrovolnik neprodlené
obratit na zaméstnance CDS. (viz nize ¢ast 8§ Mimotradné/krizové situace a jejich
feSeni)

6. Veskeré organiza¢ni zaleZitosti tykajici se Cinnosti dobrovolnika v organizaci
budou FeSeny s koordinatorkou Martinou Kramerovou ¢i Vedouci socialnich
sluZzeb Markétou Piedotovou.

7. Dobrovolnik nesmi pied vykonem ani pri vykonu dobrovolnické sluzby pozivat
alkohol, omamné a psychotropni latky.

8. Koufeni - dobrovolnik béhem své sluzby nekoufi.
9. Dobrovolnik dodrZuje hranice vztahu s klientem

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

Pokud se klient chce svétit dobrovolnikovi s néjakym svym problémem, dobrovolnik ho
pozada, aby s nim toto netesil soukromé, ale §li spolu za socidlnim pracovnikem, kterému klient
véii, protoze dobrovolnik nema dostatek odbornosti ani kompetence klientovi s jeho potizemi
pomoci.

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

Dobrovolnik rovnéz s klientem nevstupuje do zaddnych obchodnich vztahii, klientovi
nenabizi zadné zbozi ani sluzby. Toto povazujeme za hrubé poruseni zakona o dobrovolnictvi
a dobrovolnické smlouvy.

Neni piijatelna ani jakékoliv pastoracni Cinnost a politické ovliviiovani klientd, 1 ta bude
hodnocena také jako poruseni zdkona a smlouvy.

10. Zodpovédnost dobrovolnika
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 rozhodnutim
dobrovolnika, kter¢é DC Slunecnice ¢i pfijimajici organizace shleda jako nezodpovédné,
riskantni, ohrozujici, nerespektujici moznosti a specifika klienta, bude jednani dobrovolnika
hodnoceno jako poruSeni smlouvy a podle toho bude v jednani s dobrovolnikem postupovano.
Pro zapticinéni problematickych situaci, které vzniknou nedopatfenim a nezdmérné, je
dobrovolnik chranén pojisténim organizace. Ale na chovani dobrovolnika, které je planované
¢1 zamérné, pojisténi neplati.
11. Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP

Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP a nenarusi svou ¢innosti standardy kvality ani
neporusi dalsi predpisy piijimajici organizace uvedené v ivodu této kapitoly.
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7 Rizika sluzby

Zakladni ptehled rizik pro dobrovolniky vychazi ze standardu ¢.14 Havarijni a nouzové
situace.

Jaka jsou rizika sluzby v CDS a jaké jsou moznosti jejich eliminace:

Infekce/epidemie — dodrZovat natizeni organizace a hygienicka pravidla
Urazy/bezpeénost prace — zakladni proskoleni pii pijmu dobrovolnika, povinnost
dobrovolnika dodrzovat pravidla BOZP

Psychicka naro¢nost - v individudlni praci s klientem, zejména v terénni sluzbé, ale také
v dlouhodobé dobrovolnické sluzbé, se dobrovolnik miize setkavat se Spatnym c¢i
zhorSujicim se zdravotnim a psychickym stavem klienta, coz na nezkuSené¢ho
dobrovolnika miZze silné emotivné plsobit. Pfi piijmu bude proskolen v
problematice charakteristiky klientti CDS a jak probiha péce o né&, je pod supervizi a
v pfipad¢ potfeby se mize obracet na socidlniho pracovnika, ktery je v dany den na
sméng.

Mimotadné situace — v piipadé jakékoliv krizové situace (zhorSeni stavu klienta,
nouzové havarijni situace apod.) okamzité informuje pracovnika smény, nezasahuje a
drzi se pokynil pracovnika.

8 Mimoradné/krizové situace a jejich reseni

Tato ¢ast metodiky vychazi ze standardu ¢.14 Havarijni a nouzové situace piijimajici
organizace a Metodik pro praci s dobrovolniky Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s.

8.1 Postup pro dobrovolnika v mimoradné krizové situaci

Jde o tyto mozné situace:

Klient se zranil, zhorsil se jeho zdravotni stav, je dezorientovany, neni v potadku
Pozéar ¢i jiné havarijni situace (Gnik plynu, havarie vody...)

Zivelna pohroma

Agrese klientd mezi sebou nebo vii¢i dobrovolnikovi

Rozbiti vybaveni

Klient nedorazil na smluvenou schiizku

Svédek nebo obét’ trestného ¢inu

Postup:

Za zadnych okolnosti by se dobrovolnik nem¢l snazit situaci vyteSit sam, vzdy musi
informovat proskoleny personal

V ptipadé problému jakéhokoliv klienta, ozndmi dobrovolnik situaci v prvni fadé
pfitomnému socidlnimu pracovnikovi, v pfipadé jeho nepfitomnosti jakémukoliv
jinému zastupujicimu pracovnikovi

Nasledné dobrovolnik uposlechne pokynt proskoleného personalu

Jestlize z néjakého divodu (napf. pobyt s klientem v terénu) nemize kontaktovat
pracovnika, ktery je dany den na sméné, nahlasi telefonicky situaci koordinatorovi CDS
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e Pokud se pfi sluzbé mimo prostory CDS stane dobrovolnik ¢i klient cilem/obéti
trestného ¢inu &i napadeni, okamzité informuje policii CR, pokud nema moznost (napf.
z davodu kradeze ¢i zniceni telefonu), snazi se zkontaktovat kohokoliv z okolojdoucich
obcantl s prosbou o pomoc.

e Dobrovolnik mé narok na intervizni nebo supervizni podporu.

8.2 Dobrovolnik nedorazi na smluvenou schazku

Pokud ve smluveném terminu nedorazi dobrovolnik na pracovisté, koordinator se nejprve
pokusi telefonicky spojit s dobrovolnikem. Jestlize dojde ke kontaktu a dobrovolnik se omluvi
z konkrétnich divodi, je stanoven ndhradni termin, dobrovolnik je také upozornén, ze jde o
vyjimecnou situaci, ktera se jiz nebude opakovat. Nasledné je mozno fesit s DC.

V ptipadé, ze se s dobrovolnikem koordinatorovi nedaii spojit a dobrovolnik sam
nekontaktuje pracovisté, je kontaktovano DC. Koordinator také informuje vedouci sluzby.

8.3 Dobrovolnik se chova nevhodné
(viz standard ¢.2 Ochrana prav osob)

(Nevhodnym chovanim se rozumi — pozdni prichody, porusovani zasad slusného chovani,
pejorativni oznacovani uzivatelit sluzby, negativni neopodstatnéné hodnoceni uZivatelii sluzby,
rasistické, sexistické, genderové orientované popr. jakékoliv ponizujici poznamky,
nerespektovani vnitrnich pravidel organizace, apod.)

Pokud koordinator zhodnoti, zZe se dobrovolnik chova nevhodné, nejprve sviij pohled
zkonzultuje s kolegy. Pokud se pracovnici shodnou na tom, ze chovani dobrovolnika piekracuje
ur¢ité hranice, bude dobrovolnik na své jednani upozornén. Tato zpétna vazba je
dobrovolnikovi piedana co mozna nejdfive v reakci na konkrétni situaci s vysvétlenim a
zdiivodnénim, pro¢ je takové chovani nepfijatelné. Dobrovolnik méa moznost situaci
konzultovat s koordinatorem, pokud nesouhlasi s tvrzenim pracovnika.

V ptipadé¢ nevhodného chovani k uzivatelim sluzby (klientim) je dobrovolnik na
nevhodné chovani upozornén ihned po incidentu a je mu vysvétleno, pro€ je takové chovani
nepfijatelné.

V piipad¢, ze dojde opakované i pfes upozornéni pracovnikli k nevhodnému chovani, je
ihned uvédoméno DC a vedouci sluzby. Koordinator nasledné zorganizuje spolecnou schiizku
s dobrovolnikem, kde bude cela situace znovu probrana. Dobrovolnik je obezndmen s tim, ze
byla situace diskutovana s DC. Dale také, Ze pokud nedojde k odstranéni zminéného chovani,
bude dobrovolnikovi ukonéena smlouva o dobrovolnictvi.

8.4 Ochrana dobrovolnika v mimoradnych situacich v organizaci

Dobrovolnik je vysilajici organizaci instruovan a pfipravovan i na situace, pii kterych
dojde v organizaci, kde vykonava dobrovolnickou sluzbu, k né¢emu, s ¢im nesouhlasi, ptipadné
kdy po ném n¢kdo z personédlu bude pozadovat vykonavat praci nad ramec jeho kompetenci
atp. V jakékoliv podobné konfrontaci musi dobrovolnik védét, ze se nema poustét piimo do
internich spord, ale musi se obratit primdrné na vysilajici Dobrovolnické centrum, jehoz
koordinator bude spolu s nim situaci fesit. s

Doporuceny postup pro dobrovolnika v takové situaci: omluvit se a ukoncit v danou
chvili sluzbu, opustit zatizeni a okamzité (napft. telefonicky) kontaktovat koordinatora DC. Ten
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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, ptipadné kdy
se setkd s okraddnim klientii a jinou trestnou ¢innosti, ohlési tuto skutecnost koordinatorovi.
Ten dobrovolnika pozada, aby docasné pieruSil pisobeni v této organizaci a sepiSe
s dobrovolnikem zidznam o uvedené stiznosti. Na jejim zakladé neprodlené¢ kontaktuje
pfijimajici organizaci a s vypovédi 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. Pfijimajici 1 vysilajici organizace rovnéZ berou na védomi, Ze urcité trestné Ciny je
nutné oznamit organtim ¢innym v trestnim fizeni.

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

8.5 Krizové ¢i problematické situace, osobni potiZe dobrovolnika

Pokud dobrovolnik ma osobni problémy, které mu zasahuji do vykonu dobrovolnické
prace (napt. zhorSeni Skolniho prospéchu, zdravotniho stavu, nepiizniva situace v roding,
osobni ztrata, uzkosti, deprese a jiné psychické potize), ptipadné se mu opakuji konfliktni a
nepiijemné situace s klientem a dobrovolnik nevi, jak je fesit a mize zacCit mit strach z kontaktu
s klientem, co nejdiive informuje koordinatora DC. Ten se s dobrovolnikem domluvi na dalSim
postupu a feSeni situace tak, aby dobrovolnik mohl doc¢asné ¢i upIné sluzbu ukoncit a klientovi
DC zatidilo ndhradniho dobrovolnika.

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

9 Odborna podpora dobrovolnika

Tato ¢ast metodiky je v souladu se standardem ¢.10 Profesni rozvoj zaméstnanci piijimajici
organizace a Metodiky pro praci s dobrovolniky Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s.

9.1 Vzdélavani dobrovolnika

Dobrovolnik prochazi vstupnim $kolenim pfi podpisu smlouvy ve vysilajici organizaci, a
dale zakladnim dvoudennim Skolenim potadaném vysilajici organizaci, které ho pifipravuje na
praci s cilovymi skupinami a seznamuje jej prakticky s dovednostmi a kompetencemi
dobrovolniki. Obé& Skoleni jsou pro dobrovolnika povinnd, s vyjimkou jednorazovych
dobrovolnikti pro konkrétni akei, kteti maji povinné pouze vstupni proskoleni, dalsich mohou
vyuzivat podle svého z4jmu.

Dalsiho vzdélavani se mtize dobrovolnik ucastnit dle vlastniho z4jmu a nabidek DC.
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Ptijimajici organizace miize dobrovolnikiim nabidnout sva firemni vzdélavani, pokud ji
to umozni prostiedky a kapacita, a uzna zapojeni dobrovolnika do vlastniho vzdélavani jako
vhodné a pfinosné.

9.2 Supervize dobrovolnika

Supervize je pro dobrovolnika povinna a potada ji vysilajici organizace. Dobrovolnik ji
muze aktivné vyuzivat pro svlij osobnostni i profesni rst. Dobrovolnik pracujici v pfimé praci
s klientem ma supervizi povinnou, dlouhodoby 2 — 4 x do roka, kratkodoby alespoii jednou po
dobu své smlouvy. Jednorazovy kratkodoby dobrovolnik vypomaéhajici napt. jednou za rok na
konkrétni akci supervizi nema povinnou, miize se ji ale ucastnit, pokud ma zajem.

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

Supervize je nastrojem podpory a profesniho ristu, ktery je v socidlnich sluzbach
nezbytny pro zajisténi kvalitni prace a péce o klienty, k zajisténi odpovidajiciho osobnostniho
a profesniho rozvoje pracovnikli i dobrovolnikl, upeviiovani a tvorbé kompetenci a diilezité
schopnosti sebereflexe a prace s hranicemi. Je pro dobrovolnika pomoci i ochranou. Pracovnik
bez pravidelné supervize dnes jiz nemuze v socidlnich sluzbach ptisobit.

Supervizi zajistuje primarné¢ vysilajici organizace. CDS muze dobrovolnikovi ve
vyjimecnych piipadech nabidnout spole¢nou supervizi pro konkrétni situaci (napf. feSeni
kazuistiky klienta, s nimz dobrovolnik dlouhodobé pracuje).

Pfijimajici a vysilajici organizace mohou vzijemné sdilet udaje tykajici se supervizi:
pfijimajici organizace zejména muze vysilajici organizaci sdélit témata, ktera je tieba probrat
béhem supervize, vysilajici organizace miZze pfijimajici organizaci varovat, ze se dobrovolnik
neucastni supervizi a mize s nim dojit k rozvazani spoluprace.

10 Dokumentace

Tato ¢ast metodiky vychazi z Metodik prace s dobrovolniky v Dobrovolnickém centru
Slunecnice, z.s.

Dokumentace dobrovolniki (smlouvy, potvrzeni od 1€kate, vypis z trestniho rejstiiku,
GDPR, psychotest, rlizna potvrzeni o ¢innosti a o ucasti, vykazy ¢innosti...) jsou uchovavany
v DC Slunecnice, a to alesponl 5 let po ukonceni spoluprace. Uchovavana dokumentace slouzi
pro potieby ptipadné kontroly poskytovatelem akreditace ¢i poskytovateli dotaci. Zaroven tak
mohou byt uchovany i pro neptedpokladané potieby (napt. pozd¢€jsi zjisténi protipravni ¢innosti
dobrovolnika, které si vyzada dolozeni smlouvy a vykonu dobrovolnika, nebo pro doloZeni
dokladu o vykonu dobrovolnické sluzby pro byvalé dobrovolniky atd.).

Vykazy prace dobrovolniki - CDS je dohodnuto se vysilajici Slunec¢nici, z.s., Ze
dobrovolnici budou vyplinovat pracovni vykazy Slunecnice, z.s.
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11 Kontrola a sledovani kvality

Dobrovolnik je pribézné sledovan a hodnocen nejen koordindtorem pfijimajici
organizace, ale také pracovnikem Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s. Stejné tak probiha
sledovani potteb a kvality pfijimajici organizace Dobrovolnickym centrem Slunecnice, z.s.
Cilem je zajisténi oboustranné spokojenosti a udrzeni potiebné kvality sluZzeb i motivace
dobrovolnika.

Tato ¢ast metodiky vychazi z Metodik pro praci s dobrovolniky Dobrovolnického
centra Slunecnice, z.s. a ze standardu €.15 ZvySovani kvality socialni sluzby piijimajici
organizace.

11.1 Kvalita prace dobrovolnika

Kontrolu dobrovolniki provadi pracovnik DC Slune¢nice minimalné 1 x mésicné.
Obsah kontroly:
dodrzovani pravidel a smlouvy
kvalita prace (dochvilnost, peclivost, respekt ke klientim, ochota, laskavost, prokazatelny
pfinos, aj.)
kvalita spolupréce s pracovniky sluzby (dodrzovani pokynt, respektovani hierarchie, sluSnost,
zpuisob komunikace, aj.)
spokojenost dobrovolnika s vykonavanou praci
spokojenost s prostfedim na pracovisti (podminky, zdzemi, pomucky, prostor k seberealizaci,
samostatnosti, vztahy s pracovniky, vztahy s klienty)
kapacita (jak zvlada nastaveny ¢asovy objem dobrovolnické prace, zda nechce ubrat ¢i pridat
hodiny, zda nedochézi ke kolizi s né¢jakymi osobnimi potfebami, napft. Skola, rodina...)
dovednosti, potfeby (co mu jde a co nejde, kde vidi rezervy, co by ho zajimalo a v ¢em by se
potieboval dale vzdélavat, aj.)
supervize (jak mu pomahd, co mu vyhovuje, co ne, cokoliv dalsiho dle dobrovolnikovych
potieb)
jiné (cokoliv dal$iho, 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 plisobi (osobni, telefonicky)
osobni kontrola na pracovisti

rozhovor s klienty, jejich rodinou (osobni, telefonicky)

Supervize

11.2 Kbvalita sluzby/pracovisté

Kvalitu sluzby/pracovisté hlid4 a kontroluje pracovnik DC Slunec¢nice 2 — 4x ro¢né.
Obsah kontroly:
zda pfijimajici organizace dodrzuje vSechny nalezitosti spole¢né dohody a rozsah prace
dobrovolnika
zda neukladéa dobrovolnikovi dalsi ukoly, které nejsou smluvné potvrzené
zda vykon sluzby neodporuje moznostem definovanym zékonem o dobrovolnické sluzbé
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zda mé dobrovolnik v§echny potiebné pomucky a zazemi ke své praci, které potiebuje

zda se ma v organizaci na koho obratit

zda a jak dobrovolnika pii praci nékdo kontroluje a vede

zda a jak organizace pracuje s pfipadnymi dobrovolnikovymi podnéty, pfipominkami, navrhy
¢1 stiznostmi

kontrola platného povétfeni Kraje pro sluzbu

Formy:
pohovor s dobrovolnikem

osobni kontrola na pracovisti, resp. v misté vykonu dobrovolnické sluzby
rozhovor s pracovniky sluzby a s vedoucim pracovnikem sluzby.

12 Postupy pri podavani a reseni stiznosti

Postupy pii podavani a feSeni stiznosti se fidi metodikami vysilajici organizace a jsou v
souladu se standardy piijimajici organizace ¢.2 Ochrana prav uZivatelu sluzby a ¢&.7
Stiznosti na poskytovani sluzby.

Stiznost je mozné podat Gstn€ 1 pisemné (tiSté€na stiznost, podand mailem).

Typy stiznosti a zpusoby FeSeni

12.1 Stiznost na dobrovolnika

Koordinator pfijimajici organizace kontaktuje pracovnika DC Slunecnice a ozndmi mu stiznost
na dobrovolnika. Pracovnik DC pfijatou stiznost zapise a informuje sté¢Zovatele o nasledujicim
postupu.
a) Porusovani pravidel - Pracovnik DC Slunecnice nejprve zkontroluje/provéri, zda doslo u
dobrovolnika k fadnému pochopeni pravidel, zda nedoSlo k nedostatecnému proSkoleni
dobrovolnika, ¢i zda nedoslo k uvolnéni pravidel ze strany pfijimajici organizace. Teprve s
vylou¢enim nebo potvrzenim téchto skutecnosti postupuje k feSeni zjisténych pticin a feSeni
situace.
b) Zavazné stiznosti (problematicky piistup dobrovolnika ke klientiim ¢i personélu, nevhodné
chovani) — pracovnik DC Slunecnice s dobrovolnikem zah4ji kérné fizeni, ve kterém piednese
dobrovolnikovi pfijatou stiznost a vyzveme jej k vysvétleni nebo k jeho interpretaci celé
zalezitosti. Analyzuje s dobrovolnikem pfi¢inu pochybeni ¢i nedorozuméni a navrhujeme
formy/moznosti vyfeSeni situace. Vzdy hledame cesty ke zméné (Castéjsi intervize, doplnéni
spole¢né stanovenych individualné nastavenych pravidel a postupii prace dobrovolnika, zménu
organizace €1 cilové skupiny, doporuceni odborné terapie a preruSeni ¢i ukonceni smlouvy atd.).

V pfipadé hrubého poruseni pravidel ¢i platné legislativy tesi vysilajici organizace
ukonceni smlouvy bez moznosti navratu v budoucnu a podle okolnosti mize sahnout i k podani
trestniho oznameni.

Z karného fizeni se pofizuje zapis, je mu piitomen jeSt¢ jiny, nezavisly pracovnik
organizace, vSichni za¢astnéni zapis a zaznamenané rozhodnuti nebo dalsi postup podepisi a v
kopii je predan také stézujici osobé/organizaci, pokud neni podana stiznost anonymn¢.
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12.2 StiZnosti, které podavaji dobrovolnici na pracovniky prijimajicich organizaci
nebo na samotnou organizaci

Tyto typy stiznosti feSi s ohledem na kiehkou a nerovnovéaznou roli dobrovolnika v
mocenské hierarchii pfijimajici organizace v zastoupeni za dobrovolnika pracovnik DC
Slunecnice, ktery nejprve ustné jedné s vedoucim pracovnikem pfijimajici organizace, a pokud
je to adekvatni, fesi s nim dal$i postupy k napraveé. Do doby jejich vyfeSeni/nevyieSeni pak
dobrovolnik nemusi ve sluzbé pokracovat, pokud by mu sluzba v dané organizaci zptisobovala
ujmu.

Z probéhlych jednani a Setfeni rovnéz provadi zapis a podepisuji jej ob¢ strany. Zapis je
nasledné ptilozen ke smlouvé dané organizace.

12.3 Zjisténi o porusovani etickych pravidel sluzby

Tyto informace/stiznosti vétSinou piinese dobrovolnik, ptipadné¢ pracovnik DC
Slunec¢nice z provadénych kontrol. 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 musi DC Slunecnice fesit v nékolika urovnich. Nejprve se sepise zapis
stiznosti, pracovnik DC Sluneénice jej néasledné tesi s vedoucim pracovnikem sluzby v
piijimajici organizaci a zadéd sjednani napravy ¢i vySetieni zélezitosti, pokud jde o selhani
jedince. Pokud se problém tyka selhani systému, pfedd DC Slunecnice zapis poskytovateli
povéteni sluzby (ptislusSnému Krajskému tfadu) a s organizaci okamzit¢ ukoncuje smlouvu.
Pisemné oznameni o vypovédi smlouvy pro hrubé poruseni smluvnich podminek doruc¢i DC
Slunecnice ptijimajici organizaci osobné nebo postou a necha si potvrdit doruceni/ptevzeti.

12.4 StiZznost na DC Slunecénice, vysilajici organizaci

Pfijimajici 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 pfijimajici organizace spokojena s vystupem feseni své stiznosti ze strany
Dobrovolnického centra Slunecnice, miize se obratit na dalsi orgény, které Dobrovolnickému
centru Slunecnice poskytuji akreditaci dobrovolnické sluzby nebo dotace pro vykon
dobrovolnickych aktivit.

12.5 Kam miizZe 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

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. NatasSa Diatkova

Vrchni ministersky rada

Odbor prevence kriminality

Odd¢leni preventivnich ¢innosti a dobrovolnictvi
Nad Stolou 3, 170 34 Praha 7
natasa.diatkova@mvcr.cz

12.6 Délka vyrizeni stiznosti

Prvni reakce na stiznost musi prob&hnout nejpozdé€ji do tydne. Pracovnik DC Slunecnice
oslovi stézovatele, aby jej informoval o pfijeti stiznosti a nasledujicich krocich. Pokud chce
stézovatel byt ptitomen jednani s dobrovolnikem, pracovnik DC mtize tuto moznost domluvit,
ale az po prvnim Setfeni stiznosti. Osoba, na kterou si stézovatel stézuje, musi dostat prostor k
vysvétleni ¢i obhajobé v bezpe¢ném prostiedi, u vSech ctime ,,presumpci neviny*.

Pokud jde o anonymni stiznost a neni koho informovat, stiznost bude i1 tak ve vSech
dal$ich postupech vyteSena v nalezitych lhutach.

Nasledné pracovnik DC oslovi dobrovolnika a dojednd s nim schiizku k feSeni pfijaté
stiznosti. Na této schlizce postupuji podle bodii v dalsi ¢asti metodiky. U této schiizky stéZzovatel
neni pfitomen.

Zapis z projednani stiznosti a nastaveni napravy ¢i dalSich opatfeni obdrzi stéZovatel v
kopii.

Pokud stézovatel projevil zajem se s dobrovolnikem a pracovnikem DC setkat, mtize toto
setkani byt jednim z dalSich bodii nastaveni dalSich opatieni. Paklize dobrovolnik s timto
setkanim souhlasi (napt. aby se omluvil, aby si vysvétlili nedorozuméni atd.), domluvi se na
zaver této schliizky termin setkani, na kterém budou pfitomni stézovatel, dobrovolnik i
pracovnik DC. Pracovnik DC musi doptedu stézovatele i dobrovolnika upozornit, Ze je v zajmu
takové schiizky, aby se oba snazili domluvit, vzajemné se neosocovali a nebyli na sebe vulgarni.
Vzdy musi mit pfedem dohodnuty cil a smysl takové schizky, as, ktery na ni budou mit
vymeéten a v tomto duchu bude schlizka probihat. Pokud by kdokoliv tyto pravidla porusil, bude
upozornén na jejich dodrzovani, pii opakovaném ¢i hrubém poruseni (agrese, obvifiovani,
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neadekvatni pozadavky) ma pracovnik DC pravo schiizku ukoncit bez oboustranné piijaté
shody ¢i dalsiho postupu.

Stiznost by méla byt dofeSena do 1 mésice, pti komplikované situaci adekvatné k jejim
moznostem.

13 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem

Diivodem ukonceni smlouvy miize byt jeji vyprSeni, osobni diivody dobrovolnika,
dlouhodobé nespokojenost pfijimajici organizace, hrubé poruseni pravidel dobrovolnikem,
umrti klienta, s nimz dobrovolnik pracoval a dalsi zavazné ¢i bézné osobni divody.

Dobrovolnik vypovida smlouvu s vysilajici organizaci, a to tak, Ze organizaci ozndmi
ustné ¢i pisemné sviij zamér smlouvu ukoncit a domluvi se na podminkach ukonceni (Cas,
vraceni pomucek, zapracovani nového dobrovolnika aj.). Tato domluva probéhne spolecné se
zastupci jak piijimajici organizace, tak vysilajici.

Pokud chce smlouvu ukoncit pfijimajici organizace, musi o to pozadat vysilajici
organizaci (nema uzavienou smlouvu piimo s dobrovolnikem, ale s vysilajici organizaci). Ta
na zadost piijimajici organizace reaguje neprodlené, a to dle svych metodik.

Smlouva muze byt vypovézena ustné i pisemné (v pifipadé Ustni vypovédi provede
pracovnik Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s. ke smlouvé stru¢ny zaznam s informacemi
kdy, kdo, od kdy, pro¢ smlouvu vypovédel, kdo vypovéd’ prijal).

V ptipad¢, Ze dobrovolnik s ukon¢enim smlouvy nesouhlasi, napt. v fizeni stiznosti na
dobrovolnika, kdy na zdklad¢ jeho pochybeni chce organizace smlouvu ukoncit, miize se
odvolat k vedeni Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., kde bude stiznost a situace znovu
projednana, a to jak s vedouci Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., tak s dobrovolnikem.
Kone¢né rozhodnuti feditelky je zdvazné.

14 Motivace a ocenéni dobrovolnika

Tato cast metodiky vychazi z Metodiky prace s dobrovolniky Dobrovolnického centra
Slunec¢nice, z.s. a ze standardi pfijimajici organizace (standard ¢.10 Profesni rozvoj
zameéstnanci).

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
dobrovolniki. Koordinator DC pifi hodnoticich pohovorech dobrovolniky povzbuzuje,
vyzdvihuje jejich silné stranky a dovednosti, u slabych hleda podporu. Dilezitym prvkem je
také vyjadieni podékovani a skute¢nosti, ze si jejich prace vazime a pokladame ji za dalezitou.
Soucasné je dilezité pro udrzeni motivace zapojovani dobrovolnikd do planovani a udrzovani
kvality tim, ze se jich ptame, na jejich nazory, naméty, co by udélali jinak atd.
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Pokud povéteny pracovnik pti hodnoceni s dobrovolnikem zjisti jakékoliv podnétné
informace, sdéli je koordinatorovi pfijimajici organizace a spole¢né zvazi moznosti uplatnéni
téchto podnétii v praxi.

Ocenéni dobrovolniki — Dobrovolnik roku

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

Ptijimajici organizace mohou kazdoro¢né¢ do DC Slunecnice, z.s. nominovat ,,své*
dobrovolniky na ocenéni mezi nejlepSimi dobrovolniky mésta DéCin — Dobrovolnik roku.

DC Slunecnice, z.s. obesila své pfijimajici organizace i dal$i subjekty s nabidkou
nominaci, rozesila nomina¢ni formulaf a organizuje celé slavnostni vyhlaSovani cen. Na akci
zve vSechny nominované dobrovolniky, vSechny, ktefi nominovali, zastupce z partnerskych
organizaci, sponzory a také zastupce mésta.

Pravidelnou udélosti, kterou potfadd Dobrovolnické centrum Usti nad Labem, je

Kfesadlo, do kterého DC Slune¢nice nominuje nejlepsi z dééinskych dobrovolniki, je rovnéz
piistupné Siroké vetejnosti.

15 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky v CDS

15.1 SR (Socialni rehabilitace)

e Spolecnictvi — program Dobré odpoledne, spolecenské vyziti klienta (kino, divadlo,
muzeum...) — osobni kontakt i online

e Z&mové krouzky — odpoledne po ukonceni sluzby

e Sportovni aktivity — v rdmci sluzby, odpoledne po ukonceni sluzby

e Volnocasov¢ aktivity — vytvarné ¢innosti, zpivani, tancovani, hra na hudebni nastroje
— 1 vlastni napady dobrovolnika

e Jednorazové akce — pomoc s ptipravou akce i se samotnou realizaci (napt. Soutéz
v Prvni pomoci aj.)

e Doprovody klientt

e Asistence pii tréninku domacich praci (pouze formou kontroly a postupu podle zadani,
pod dohledem odborného pracovnika)

e Dopomoc pfi nacviku socidlnich a manualnich dovednosti

e Vareni — dopomoc pfi ndcviku ¢i vafeni doma, foceni jidel, udélani kucharky a
postupu pokrmu

e Vylety

e Plavani — Dohled, kontrola, doprovod s asistentkami (idealn¢ muze, aby mohl
s klienty/muzi do Satny)

e Prvni pomoc — dopomoc pfi tréninku, pomoc pii soutézi

e Zahradka — pécCe o zahradku

e Udrzovani skolnich znalosti — tréninky ¢teni, psani, pocitani (formou her a zdbavnych
aktivit)
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e Pomoc s ovladanim PC (word — jak mé vypadat psany text, jak jej formatovat, excel,
vyhledavani na internetu, umét stéhnout fotografie z mobilu do PC, umét je
vytisknout) — pro klienty i pracovniky

e Bezpecnost na internetu

e Jak d¢lat videa

e Naucit se pracovat s online, pfipojovat se

Dobrovolnictvi v terénni aktivité v ¢innostech mimo prostory CDS
!!'"Pouze pro provérené a zkuSené dobrovolniky!!!
Lze bud’ formou, kdy dobrovolnik do domacnosti vstupuje samostatné, nebo v ramci sluzby
s terénnim pracovnikem. Kromé pravidel prace s klienty dle kapitoly 6 a dalSich zasad této
metodiky je dobrovolnik zapojeny v terénni aktivité povinen:

- Klienta navstévovat doma, jen pokud to bylo dopiedu dohodnuto s piijimajici

organizaci a klientem
- Klast zvySeny dlraz na respekt k soukromi klientti

Aktivity jsou v souladu s popisem ¢innosti ve standardu ¢. 1 Cile a zptsoby poskytovani
sluzby SR.

15.2 STD (Socialné terapeutické dilny)

e Dopomoc pii uklidech - pfi kontrole postupu

e Dopomoc pfi tréninku na Kavarné - pti kontrole jak obsluhuje, péce o kvétiny, uklidu
zahradky, rozvrzeni véci na stole

e Svickarna - dopomoc pfti ¢innostech, pfi trénovani dovednosti (napf.: jak spravné dat
razitko na visacku)

e Doprovazeni (pfi cesté do tréninkové prace/do sluzby a z prace/sluzby)

Aktivity jsou v souladu s popisem ¢innosti ve standardu €. 1 Cile a zpisoby poskytovani
sluzby STD

15.3 Organizac¢né-administrativni ¢innost

e Price s webem

e Pomoc s piipravou letakt, roznos letaki

e Pomoc s ptipravou zprav na fb, do Zpravodaje, do ostatnich médii
e Pomoc s organizaci konkrétni akce

e Pomoc s fundraisingem

e Pomoc a rady pfes techniku i pro pracovniky — IT

o Kopirovani obrazkli, mandal pro praci s klienty

o Skartace vyfazené dokumentace

e Dopomoc s opravami a udrzbou v CDS Slunecnice

Aktivity jsou v souladu s popisem ¢innosti ve standardu ¢. 1 Cile a zptsoby poskytovani
sluzby SR a STD
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16 Priklady ¢innosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou

Tato ¢ast metodiky vychézi ze zdkona o dobrovolnické sluzbé €.198/2002 Sb.

Je diilezité, aby vSichni zaméstnanci védéli, Ze dobrovolnik nesmi vykonavat ¢innosti,
které nahrazuji/supluji praci zaméstnanci pripadné jiné zpoplatnéné sluzby (viz kapitola
1), ale miiZe v ramci své sluzby dopomahat pracovnikiim zarizeni s podporou a aktivizaci
klientli, miiZe se zapojit jako spolecnik do aktiviza¢nich a volnocasovych aktivit.

Nepovolena ¢innost dobrovolniki:

Podavani medikamenti a jakékoliv jiné dalsi zdravotnické ukony
Koupani a hygiena klienta

Donaska nakupt

Jakékoliv domaci prace v terénni sluzbé (napfr. vareni, myti oken...)

o Miuze klientovi pomoci s danymi ¢innostmi, ale nesmi je vykonavat sam
Suplovani odborného poradenstvi a jakychkoliv jinych odbornych ¢innosti
Uletni prace
Jakakoli ucast na podnikatelskych aktivitach prijimajici organizace
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17 Prilohy

17.1 Smlouvy

- Kratkodoba smlouva

- Dlouhodob4 smlouva

- Dodatek - nezletili dobrovolnici

- GDPR

- Informovany souhlas o zdravotnim stavu dobrovolnika

- Dodatek ke smlouvé mezi pfijimajici a vysilajici organizaci a dobrovolnikem

17.2 Formular pro pracovni vykazy

17.3 Potvrzeni o vykonu dobrovolnictvi

- OsvédcCeni o dlouhodobé dobrovolnické sluzbé
- Vzor osvédceni

17.4 Manual pro dobrovolnika — Podminky v CDS a zakladni postupy

17.5 Manual Spoluprace s dobrovolniky - Pro pracovniky sluzby
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Dobrovolnické centrum Sluneénice, z.s.

=3

Smlouva o vykonu kratkodobé dobrovolnické sluzby
(uzavtena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakonti)

Clinek I.
Smluvni strany

1. Vysilajici organizace:

Nazev: Slunecnice, z.s.

Sidlo: Hudeckova 664/1, Décin 1, 40501

ICO: 68455429

kontakt: dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz, telefon: 739 355 705
Zastoupena: Petrou Baborovou, vedouci Dobrovolnického centra Slunecnice
(dale jen ,,vysilajici organizace*)

2. Dobrovolnik:

Jméno, pfijmeni:

Datum narozeni:

Adresa:

kontakt-e-mail: telefon:
(déle jen ,,dobrovolnik*)

Clanek IL
Predmét smlouvy
Pfedmétem této smlouvy je zadvazek vysilajici organizace umoznit dobrovolnikovi za nize
stanovenych podminek vykon dobrovolnické sluzby pro potieby vysilajici a pfijimajici organizace
na stran¢ jedné a zadvazek dobrovolnika vykonéavat dobrovolnickou sluzbu svédomité, peclivé a bez
naroku na odménu na strané druhé.

Clanek I11.
Podminky vykonu dobrovolnické sluzby
3.1 Dobrovolnik bude vykonavat dobrovolnickou sluzbu dne / ve dnech:

3.2 Dobrovolnik bude povéten nasledujicimi ¢innostmi:

3.3 Dobrovolnik bude sluzbu vykonavat na nasledujicim mist¢:

3.4 Je-li to pottebné, poskytne vysilajici organizace dobrovolnikovi pro vykon dobrovolnické
sluzby néasledujici ochranné pracovni prostfedky ¢i pomiicky:

3.5 Je-li tak nize zaskrtnuto, dobrovolnik se zavazuje vysilajici organizaci piedlozit:
O vypis z evidence Rejstiiku trestll ne star$i nez 3 mésice

O potvrzeni o zdravotnim stavu ne starSi nez 3 mésice

O dalsi dokumenty, a to:



Clanek IV.

Zavazek mlcenlivosti a ochrana osobnich udaji
4.1 Dobrovolnik se zavazuje ve vztahu ke tfetim osobam zachovat mlcenlivost o vSech
skutecnostech, s nimiz se pii své dobrovolnické sluzbé seznami a které by svou povahou mohly
poskodit vysilajici organizaci.
4.2 Zéavazek se tykéa predevSim veSkerych udaji o klientech a partnerech vysilajici 1 pfijimajici
organizace (zejména osobnich Udaji — viz obecné natizeni EU 2016/679 o ochrané osobnich
udaji, tzv. ,,GDPR* a zakon ¢. 525/2004 Sb. O ochrané osobnich udaji), ekonomickych a dalSich
udaju.
4.3 Ve vztahu k veSkerym osobnim udajlim, ke kterym dobrovolnik ziskd v pribéhu své ¢innosti
piistup, plati kromé povinnosti ml¢enlivosti nasledujici povinnosti:
* dobrovolnik osobni tidaje vyuzije pouze pro vykon dobrovolnické sluzby a v ramci ni, osobni
udaje nebude dal Sitit mimo vysilajici €1 pfijimajici organizaci ani je nevyuzije k jinym ucelim
 dobrovolnik bude vyuZzivat jen ty osobni udaje, které nezbytné pottebuje ke své Cinnosti,
ostatnim osobnim udajlim (zejména o klientech) se bude vyhybat a nebude je cilené zjistovat
* dobrovolnik dba na co nejvétsi zabezpeceni osobnich udaji, ke kterym ziské ptistup, postupuje
tak, aby nebyla porusena integrita, diivérnost a dostupnost téchto udaji
* dobrovolnik neprodlen¢ informuje piijimajici ¢i vysilajici organizaci, pokud se na néj obrati jina
osoba s zadosti tykajici se jejich osobnich udaji, pokud se dobrovolnik dozvi o poruseni
zabezpeceni osobnich tidajii nebo pokud dobrovolnik sdim zabezpeceni porusi.
4.4 Zéavazek mlcenlivosti a dalsi povinnosti podle tohoto ¢lanku trvaji i po ukoncCeni
dobrovolnické sluzby ve vysilajici organizaci.

Clanek V.

Informovany souhlas
5.1 Informovany souhlas je feSen v samostatném dokumentu GDPR, ktery je prilohou této
smlouvy
5.2 Dobrovolnik bere na védomi, Ze jeho osobni tdaje budou zpracovavany mimo jiné pro ucely
vedeni nezbytné dokumentace, dle stanovenych podminek akreditace udélené Ministerstvem
vnitra Ceské republiky (na zakladé plnéni pravni povinnosti vysilajici organizace). Dalsi
informace o zpracovani osobnich udaji dobrovolnika jsou v ptiloze €. 1 této smlouvy.

Clanek VL.
Zavérefna ustanoveni
6.1 V otazkach touto smlouvou vyslovné neupravenych se strany tidi pfislusnymi ustanovenimi
zakona €. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, popt. zdkonem ¢. 89/2012 Sb. (obcansky
zékonik) v platném znéni.
6.2 Veskeré zmény a dodatky k této smlouvé vyzaduji pisemnou formu.

Smluvni strany prohlasuji, Ze tuto smlouvu uzaviely svobodn¢ a vazné a na dikaz toho ptipojuji
vlastnoru¢ni podpisy.

V Dé¢iné dne

Dobrovolnik za DC Slunecnice, z.s.




Dodatek ke kratkodobé smlouvé o vykonu dobrovolnické ¢innosti

(uzavieny dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o0 zméné nékterych
zakon)

Jméno, prijmeni, dODrovolniKa: .....c.ccceviecirrensnccssencsssencssencssssssssssssssssssssasssssssssnanes
Datum narozeni: .........cceeueeeee.

Jméno, piijmeni rodice
(ZAKONNENO ZASTUPCE): cevrerunriersnricssnressssnesssncsssnnossssesssssesssssesssssosssssssssssssssssssssssssssssssnsses

Kontaktni udaje rodice

179 (55 (1) 1 PR

(tyka se dobrovolnikit mladsich 18 let)

Zakonny zastupce dobrovolnika (opatrovnik) timto dava souhlas k
vykonu dobrovolnické ¢innosti, dle § 7 odst. 4 zakona ¢.198/2002 Sb. o
dobrovolnické sluzbé, a to za podminek stanovenych priloZenou

smlouvou a zakonem o dobrovolnické sluzbé.

V DECINE ANE: ...eeeeeerreeeeeneeceeeereeeesseesennnsnnes

Podpis rodice (ZAkonného ZASTUPCE): ......cevveieruiensninsserssnessansssiesssissasssssssssssssssssssssssssnns



Smlouva o vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby
(uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakonii)

Clanek I.
Smluvni strany

1) Vysilajici organizace

Nazev: Slunecnice, z.s.
Sidlo: Hude¢kova 664/1, D&¢in 1, 40501
ICO: 68455429

Kontakt: dobrovolnictvislunecnice(@seznam.cz, telefon: 739 355 705

Zastoupend: Petrou Baborovou, vedouci Dobrovolnického centra Slunecnice

(dale jen ,,vysilajici organizace®)

2) Dobrovolnik
Jméno, piijmeni,:
Datum narozeni:
Adresa:
Kontakt-e-mail: telefon:

(dale jen ,,dobrovolnik*)

Clanek II.
Predmét smlouvy
Predmétem smlouvy je zdvazek vysilajici organizace umoznit dobrovolnikovi za nize
stanovenych podminek vykon dobrovolnické sluzby pro potieby vysilajici a piijimajici
organizace na stran¢ jedné azavazek dobrovolnika vykondvat dobrovolnickou sluzbu
svédomité, peclivé a bez naroku na odménu na stran¢ druhé.

Clanek I1I.
Podminky vykonu dobrovolnické sluzby

3.1 Dobrovolnik bude vykonavat dobrovolnickou sluzbu od:
3.2 Dobrovolnik bude sluzbu vykonavat na nasledujicim misté:

3.3 Dobrovolnik bude povéren nasledujicimi ¢innostmi:



-V ramci dobrovolnické ¢innosti u poskytovatelli socidlnich sluzeb a pii praci
s lidmi vyZzadujicimi podporu socidlnich sluzeb a socidlni price — bude
spolecnikem lidi s postizenim, seniortim, détem v péstounské péci atd.

- Konkrétni ¢innost bude presné stanovena samostatnou smlouvou mezi
dobrovolnikem, vysilajici a prijimajici organizaci.

3.4 Dobrovolnik bude po dobu vykonu dobrovolnické ¢innosti pri aktivitach
delSich nez 1 den po celou dobu trvani aktivity ubytovan: V zafizeni vybraném
organizaci nebo ve vlastnich prostorech organizace.

3.5 Dobrovolnikovi bude po dobu vykonu dobrovolnické c¢innosti poskytnuto
stravovani v ramci dlouhodobych akci (dva dny a vice). Dle podminek alespoil
jednou denné teplé¢ jidlo + svaciny, studend snidan¢ a vecete.

3.6 Dobrovolnik se zavazuje k ucasti na predvstupni pripravé organizované
vysilajici organizaci a vysilajici organizace se =zavazuje tuto pfipravu
dobrovolnikovi poskytnout vcetné informovani dobrovolnika o moznych rizicich
spojenych s vykonem dobrovolnické sluzby, kterd by mohla ohrozit jeho Zzivot
nebo zdravi.

3.7 Dobrovolnik se zavazuje vratit pomérnou ¢ast vydaji vynaloZenych vysilaci
organizaci pro pripad ukonceni vykonu dobrovolnické sluzby z jeho strany
z jinych nez zietele hodnych duvodu.

3.8 Smluvni strany se dohodly v nasledujicich otazkach takto:
nahrada vydaji spojenych s nezbytnou ptipravou k ucasti dobrovolnika na projektu
kapesné ke kryti béZznych vydaji na misté ptisobeni: nebude poskytnuto

poskytnuti pracovnich prostiedki a osobnich ochrannych pracovnich
prostiedkii: pfi praci v terénu (napt. brigady, pracovni rehabilitace s klienty) obdrzi
dobrovolnik pracovni pomucky adekvatni vykondvané Cinnosti - ochranné rukavice,
bryle atd. Ochranné pomucky zajist'uje ptijimajici organizace.

rozsah pracovni doby: max. 8 hodin denné

rozsah doby odpocinku: Vzdy po ¢tyfech pracovnich hodindch mé dobrovolnik narok
na hodinovou dotaci odpocinku.

podminky pro udé€leni dovolené: neadekvatni

diivody, za kterych lIze vykon dobrovolnické ¢innosti pied¢asné ukondit:
*nedodrzovani smlouvy

*poruSovani pracovné-pravnich predpist

*nespolehlivost

*dlouhodob¢jsi  konfliktni chovani, které neni zménéno ani po opakovaném
napomenuti

*kradeze, zdmérné zniceni vybaveni

*nezpiisobilost k vykondvané cinnosti (napf.: dobrovolnik dlouhodobé nezvlada
vykonévanou ¢innost, nevhodné se chova ke klientim, jeho pracovni tempo vyrazné
brzdi potieby projektu a praci ostatnich ...)

*opakovana neucast na supervizich a dobrovolnickych skolenich



Clanek IV.

Zavazek mlcenlivosti
4.1 Dobrovolnik se zavazuje ve vztahu ke tfetim osobam zachovat mlcenlivost o vSech
skute¢nostech, s nimiz se pii své dobrovolnické sluzbé seznami a které by svou povahou
mohly poskodit vysilajici organizaci.
4.2 Zavazek se tyka predev§im veSkerych udajli o klientech a partnerech vysilajici i
piijimajici organizace (zejména osobnich tdajii — viz obecné natizeni EU 2016/679 o ochrané
osobnich udajii, tzv. ,,GDPR“ a zakon ¢. 525/2004 Sb. O ochrané¢ osobnich udaji),
ekonomickych a dalsich udajt.
4.3 Ve vztahu k veskerym osobnim udajim, ke kterym dobrovolnik ziska v pribéhu své
¢innosti pristup, plati kromé povinnosti ml¢enlivosti nasledujici povinnosti:
* dobrovolnik osobni udaje vyuzije pouze pro vykon dobrovolnické sluzby a v rdmci ni,
osobni udaje nebude dal Sitit mimo vysilajici ¢i pfijimajici organizaci ani je nevyuzije k jinym
uceltim
» dobrovolnik bude vyuzivat jen ty osobni udaje, které nezbytné potiebuje ke své Cinnosti,
ostatnim osobnim udajiim (zejména o klientech) se bude vyhybat a nebude je cilené zjiStovat
» dobrovolnik dbd na co nejvétsi zabezpeCeni osobnich udaji, ke kterym ziska pftistup,
postupuje tak, aby nebyla porusena integrita, divérnost a dostupnost téchto udajii
» dobrovolnik neprodlen¢ informuje pfijimajici ¢i vysilajici organizaci, pokud se na n¢j obrati
jind osoba s zadosti tykajici se jejich osobnich udaji, pokud se dobrovolnik dozvi o poruseni
zabezpeceni osobnich tidajii nebo pokud dobrovolnik sam zabezpeceni porusi.
4.4 Zéavazek mlcenlivosti a dalSi povinnosti podle tohoto ¢lanku trvaji i po ukonceni
dobrovolnické sluzby ve vysilajici organizaci.

Clanek V.
Informovany souhlas

5.1 Informovany souhlas je feSen v samostatném dokumentu GDPR, ktery je prilohou této
smlouvy

5.2 Dobrovolnik bere na védomi, ze jeho osobni tdaje budou zpracovavany mimo jiné pro
ucely vedeni nezbytné dokumentace, dle stanovenych podminek akreditace udélené
Ministerstvem vnitra Ceské republiky (na zakladé pInéni pravni povinnosti vysilajici
organizace). Dalsi informace o zpracovani osobnich udaji dobrovolnika jsou v ptiloze €. 1
této smlouvy.

Clanek VL.

Odpovédnost za Skodu
6.1 Dobrovolnik odpovidd vysilajici organizaci za Skodu, kterou ji zplsobi zavinénym
porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukoli nebo v pfimé souvislosti s nim.
6.2 Dobrovolnik odpovida za ztratu nebo poskozeni svétenych predméti.
6.3 Této odpovédnosti se zprosti zcela nebo zcasti, jestlize prokaze, ze ztrata vznikla zcela
nebo zC¢asti bez jeho zavinéni nebo byla-1i Skoda zplisobena poruSenim povinnosti ze strany
vysilajici organizace.
6.4 Dobrovolnik neodpovida za Skodu, kterou zptisobil pii odvraceni Skody hrozici vysilajici
organizaci nebo nebezpe¢i pfimo hrozicitho zivotu nebo zdravi, jestlize tento stav sdm
umyslné nevyvolal a pocinal-li si pfitom zptisobem piiméfenym okolnostem.



Clinek VIL
Zavérefna ustanoveni
7.1 V otazkach touto smlouvou vyslovné neupravenych se strany fidi ptisluSnymi
ustanovenimi zédkona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, popi. zdkonem ¢. 89/2012 Sb.
(obcansky zdkonik) v platném znéni.
7.2 Veskeré zmény a dodatky k této smlouvée vyzaduji pisemnou formu.

Smluvni strany prohlasuji, Ze tuto smlouvu uzaviely svobodné a vazné a na dikaz toho
pfipojuji vlastnoruéni podpisy.

VDéinédne ...................

Dobrovolnik za DC Slunecnice, z.s.




Dodatek k dlouhodobé smlouvé o vykonu dobrovolnické ¢innosti

(uzavteny dle § 5 zdkona €. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych
zékonti)

Jméno, prijmeni, dODrovoIniKa: .......coievviiivinisinnsinnseinssnnssnississsssssssssssssssssssssssssssssses
Datum narozenti: .....c..ccceeeeenee

Jméno, prijmeni rodice
(ZAKONNENO ZASTUPCE): vuvierruricsraresssanesssanessnsssssnssssanssssasssssassssssssssssssssssssssssssssassssnsssssnases

Kontaktni udaje rodice
AAIESA: .. caeeeeeeieeeenrcrssnnneeeeteccecssssssnsssseecssssssssnsssssscsssssssnsasssssssssssssssassssssssssssssnnssssssssssssssns
€-IMAIL: .. oiireeierreerereeeeeeeeereeereeeeeeeeeseseesasaeaaaaes

L72) [ (1) 1

(tVka se dobrovolniki mladsich 18 let)

Zakonny zastupce dobrovolnika (opatrovnik) timto dava souhlas k
vykonu dobrovolnické ¢innosti, dle § 7 odst. 4 zakona ¢.198/2002
Sb. o dobrovolnické sluzbé, a to za podminek stanovenych

priloZenou smlouvou a zakonem o dobrovolnické sluzbé.

V DECINE ANE: covveeererereeereeeeeeeeeeeeeeeesesesessanes

Podpis rodice (ZAKONNEhO ZASTUPCE): ..uceerruercsruricssnrcssanisssanesssanessasssssssosssssssssssssssssssnes



Dodatek ke kratkodobé smlouvé o vykonu dobrovolnické ¢innosti
(uzavtena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zmén¢ nekterych zékonti)

Jméno, prijmeni, dODrovoIniKa: ........icviiivinivinnsinnseicssecssnissinsseissssssssssssssssssssssssssses

(tvka se dobrovolnikit mladsich 18 let)

Zakonny zastupce dobrovolnika (opatrovnik) timto dava souhlas k vykonu dobrovolnické
¢innosti, dle § 7 odst. 4 zakona ¢.198/2002 Sb. o dobrovolnické sluzbé, a
to za podminek stanovenych priloZzenou smlouvou a zikonem o
dobrovolnické sluzbé.



Pfiloha Smlouvy ¢.1

Seznameni DOBROVOLNIKA se zpracovanim osobnich tGdajd nezbytnych pro
dobrovolnicky vztah s prijimajici a vysilajici organizaci

ORGANIZACE: DC Slunechnice, z.s. ADRESA: Hudeckova 664/1, Décin 405 02 1ICO: 68455429

1. Byl/a jsem seznamen/a

a) s tim, Ze DC Slunecnice, z.s. (dale jen Slunecénice nebo organizace) bude zpracovavat tyto mé
osobni tdaje, vedené pro Ucely zajisténi mé dobrovolnické Cinnosti podle zak. ¢. 198/2002 Sb. o
dobrovolnické sluzbé:

jméno a prijmeni, datum narozeni, adresu bydlisté, Cislo telefonu, rodné Cislo pro ucely pojisténi,
bezUihonnost, vzdélani.

b) s tim, Ze Slunecnice bude zpracovavat tyto mé osobni Udaje zvlastnich kategorii (dfive: citlivé
osobni Udaje). V pripadé sbéru téchto citlivych adaji dobrovolnika je vyZzadovan jeho samostatny
souhlas (napf. podpis na predavaci karté dobrovolnika k ochrannému odévu):

e (daje o zdravotnim stavu (prohldseni o schopnosti ptsobit v programu DC Slunecnice),
e vysledky psychologického screeningu, ktery je uloZen v organizaci, ktery provedl mé testovani,
e vypis z trestniho rejstfiku o mé bezihonnosti, které je uloZzeno u koordinatora v organizaci.

2. Byl/a jsem seznamen/a s tim, Ze Sluneénice, bude moje vyse uvedené osobni tdaje zpracovavat
po dobu trvani dobrovolnické smlouvy a dale po dobu nezbytné nutnou dle platné metodiky
organizace a legislativy.

Po uplynuti této doby budou vyse uvedené udaje skartovany dle Skartacniho radu Slunecnice,

3. Byl/a jsem informovan/a o tom, Ze mohu nahliZet do evidence dobrovolnika, kterou 0 mné
Slunecnice vede a ktera obsahuje moje vyse vyjmenované osobni Udaje;

4. Byl/a jsem informovan/a o tom, Ze by mohly byt v pfijimacich organizacich Monitorovaci systémy:
na jejich umisténi a snimana data budu upozornén/a v konkrétni pfijimajici organizaci.

5. Souhlasim - ANO ] NE . s tim, aby Slunecnice pofizovala fotografie nebo videozaznamy,
na nichZ budu zachycen/a béhem vykonu prace v Slunecnice za i¢elem propagace organizace.
Zaroven si vyhrazuji pravo zvlastniho souhlasu/nesouhlasu se zvefejnénim konkrétnich fotografii a
zdznamd.

V Décing, dne:

Jméno a pfijmeni dobrovolnika: podpis:

6. Byl/a jsem poucen/a o tom, zda je poskytnuti Gidaji zakonnym & smluvnim pozadavkem a zda je
povinné, a byl/a jsem pouéen/a o moznych dusledcich neposkytnuti takto:

a) Co je zpracovdni osobnich udajii:
Zpracovanim je jakakoli operace nebo soubor operaci s osobnimi Gdaji nebo soubory
osobnich Udaju, ktery je provadén pomoci ¢i bez pomoci automatizovanych postupl, jako je
shromazdéni, zaznamenani, usporadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni nebo
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b)

c)

i)

d)

e)

f

pozménéni, vyhledani, nahlédnuti, poufZiti, zpfistupnéni pfenosem, sifeni nebo jakékoli jiné
zptistupnéni, sefazeni ¢i zkombinovéani, omezeni, vymaz nebo zniceni.

Kdo je sPlbjektem, zpracovatelem, spravcem udaji:

e subjekt udajd — pro ucely tohoto pouceni je dobrovolnik organizace,

e spravce Udaju — je Slunecnice jako pfijimajici a vysilajici organizace, véetné vSech
jejich zaméstnancu, ktefi jsou vazani micenlivosti, jedna se o pracovni pozice:
koordinator, psycholog, supervizor, vedouci pracovnici zaméstnance a reditelka
organizace.

e zpracovatelé udaju — dalsi osoby, které na zakladé povéreni spravce zpracovavaji
Udaje a nejsou zaméstnanci spravce (napf. externi Ucetni, externi poradci atd.), o
konkrétnim predani udaji dobrovolnika externimu zpracovateli bude Slunecnice
dobrovolnika informovat.

Pravni diivody zpracovdni osobnich udaji sBbjekt? udajii:
Osobni udaje Ize zpracovavat, pokud je pfitomen alespon jeden z téchto pravnich diivodu:

subjekt udajl udélil souhlas pro jeden ci vice konkrétnich ucelq,
zpracovani je nezbytné pro splnéni smlouvy, jejiz smluvni stranou je subjekt udajd, nebo pro
provedeni opatfeni prijatych pred uzavienim smlouvy na Zadost tohoto subjektu tudaja,
zpracovani je nezbytné pro splnéni pravni povinnosti, ktera se na spravce vztahuje,
zpracovani je nezbytné pro ochranu Zivotné dualezitych zajma subjektu Udajd nebo jiné fyzické
osoby,
zpracovani je nezbytné pro splnéni Ukolu provadéného ve verejném zajmu nebo pfi vykonu
vefejné moci, kterym je povéren spravce,
zpracovani je nezbytné pro Ucely opravnénych zajma prislusného spravce ¢i treti strany, kromé
pfipadl, kdy pred témito zajmy maji pfednost zajmy nebo zakladni prava a svobody subjektu
udaja vyZadujici ochranu osobnich adaja.
Slunecnice zpracovava osobni Udaje dobrovolnika z pravnich davodu ii), iii) a v), v pfipadé
souhlasu dle odst. 5 z pravniho ddvodu i).

SoBlhlas se zpracovdnim osobnich udajii znamena:

Soubhlas (viz definice ¢lanek 4 odst. 1 bod 11 GDPR) je svobodny, konkrétni, informovany a
jednoznacny projev vile, kterym subjekt Gdaji dava prohlasenim ¢i jinym zjevnym
potvrzenim své svoleni ke zpracovani svych osobnich udaju. Jde o aktivni a dobrovolny projev
vlle subjektu udaju, ke kterému nesmi byt nucen.

Souhlas je jednim z pravnich dlivod(, na zakladé kterého muzZe spravce osobni Udaje
zpracovavat. Souhlas se vidy poskytuje k uréitému tcelu zpracovani, ktery musi subjekt Gdajd
znat.

Podminky Bldéleni soBhlas® se zpracovdnim osobnich udajii:

Aby bylo mozné dosahnout svobodnosti, konkrétnosti, informovanosti a jednoznacnosti
projevu vile subjektu udajd, stanovuje GDPR v ¢lanku 7 podminky vyjadreni souhlasu.
Zasadni je tzv. odliSitelnost souhlasu, coZ znamen3, Ze souhlas musi byt odliSen od jinych
skutecénosti, ke kterym se subjekt idajl vyjadruje. Pro nazornost, souhlas tak musi byt
oddéleny napt. od smlouvy ¢i obchodnich podminek, resp. jiz neni mozné, aby byl jejich
nedilnou soucasti.

Odvolatelnost sollhlast:
Subjekt idajd ma pravo svij souhlas kdykoli odvolat. Odvolanim neni dotéena zakonnost
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ag)

h)

i)

i

zpracovani vychazejiciho ze souhlasu, ktery byl dan pred jeho odvolanim. Je nutné si
uvédomit, Ze souhlas byl davan k urcitym aceldm a odvolani souhlasu nemusi vidy
predstavovat pro spravce povinnost osobni Udaje zlikvidovat, ale bude predstavovat pro
spravce pouze povinnost prestat osobni Udaje zpracovavat pro urcity ucel, ke kterému byl
souhlas udélen. Stejné tak i v pfipadé, kdy spravce pouzil souhlas pro pfipady, kdy mu sveédci
jiny pravni dlvod zpracovani osobnich tdajl, neznamena odvolani souhlasu (tedy ukonu,
ktery nebyl nezbytny pro zpracovani) povinnost osobni Udaje zlikvidovat Ci je prestat

zpracovavat napr., pokud osobni Udaje musi mit pro zakonem stanovené ucely.
2viastni kategorie osobnich udajii:

Zvlastni kategorie osobnich Udajl jsou takové osobni Udaje, které vypovidaji o rasovém ci
etnickém pUlvodu, politickych nazorech, naboZenském vyznani ci filozofickém presvédceni,
¢lenstvi v odborech, zdravotnim stavu i o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické
osoby. Za zvlastni kategorii Udaji jsou povaZovany i genetické a biometrické Udaje, které jsou
zpracovavany za Ucelem jedinecné identifikace fyzické osoby.

Udaj o odsouzeni za trestny &in jiz nebude povaZovan za zvlastni kategorii osobnich Gdaja, ale
podminky pro zpracovani osobnich Udaja tykajicich se rozsudkd v trestnich vécech a trestnych
¢inG maji zvlastni rezim v ¢lanku 10 GDPR.

Prava sBbjekt? udajii:

Prava subjektu udaja jsou dilezitym prvkem ochrany osobnich udajl jako celku, jelikoz
subjekt Udajl je casto ve slabsim postaveni nez spravce a tudiz vybalancovavaji vztah mezi
nim a spravcem.

Subjekt Gdajd ma pravo na to byt informovan o zpracovani jeho osobnich udajl. Tim se
rozumi pravo na urcité informace o zpracovani jeho osobnich Udajl. Jde zejména o informace
o Ucelu zpracovani, totoZnosti spravce, o jeho opravnénych zajmech, o pfijemcich osobnich
udaja. Mezi dalsi prava subjektu udajt, ktera jsou mnohdy zaloZena na aktivité subjektu
udaja, patfi pravo na pristup k osobnim tdajlim, pravo opravu, resp. doplnéni, pravo na
vymaz, pravo na omezeni zpracovani, prdvo na prenositelnost Udaju, pravo vznést namitku a
pravo nebyt predmétem automatizovaného individudlniho rozhodovani, véetné profilovani.

Prdvo byt zapomen[ait:
Pravo na vymaz (byt zapomenut) predstavuje v GDPR jinymi slovy vyjadfenou povinnost
spravce zlikvidovat osobni Udaje, pokud je splnéna alespon jedna podminka:

osobni Udaje jiZz nejsou potrebné pro Ucely, pro které byly shromazdény nebo jinak zpracovany,
subjekt Udajli odvola souhlas a neexistuje Zadny dalsi pravni diivod pro zpracovani,

subjekt Udaji vznese namitky proti zpracovani a neexistuji Zadné prevazujici opravnéné divody
pro zpracovani,

osobni udaje byly zpracovany protipravng,

osobni Udaje musi byt vymazany ke splnéni pravni povinnosti,

osobni udaje byly shromazdény v souvislosti s nabidkou sluzeb informacni spolecnosti podle
¢lanku 8 odst. 1 Obecného natizeni.

Ndklady sprdvce v soBlislosti s vpkonem prav sBbjekt? udajii:
Zasadné plati, Ze informace podle ¢lankd 13 a 14 a veskera sdéleni a Ukony podle ¢lanku 15 az
22 a 34 Obecného naftizeni se poskytuji a ¢ini bezplatné. Pouze v pfipadé, kdy jsou zZadosti



Pfiloha Smlouvy ¢.1

podané subjektem Udajli zjevné nedlvodné nebo nepfimérené, zejména protoze se opakuiji,
mUzZe spravce bud' uloZit pfiméreny poplatek, nebo odmitnout Zadosti vyhovét. Zjevnou
nedUvodnost doklada spravce.

k) BPldoP osobni udaje preddny dalsim osobam nebo organizacim?
O NE

O ANO — komu?

I) BREdoP osobni udaje preddny do zahranici?

O NE
0 ANO — plijde o stat EU, a to:

0 ANO — pUjde o stat mimo EU, a to:

Dobrovolnické centrum Slunecnice, z.s. Décin, dle platné smérnice GDPR, provedla pouceni
dobrovolnika fadné a srozumitelné, poucila jej o zpracovani jeho osobnich udajt.

V Déciné dne Jméno a pfijmeni dobrovolnika:
Podpis: .ccoveveeieieeee e,
V Déciné dne Jméno a pfijmeni zastupce spravce:

(povérena zaméstnankyné)

(oo [ o]



DOBROVOLNICKE CENTRUM SLUNECNICE, z.s.
Hudeckova 664/1, Décin 1, 405 02

Souhlas s predanim informace o zdravotnim stavu dobrovolnika tieti strané —
prijimajici organizaci

Pokud zdravotni stav dobrovolnika vyzaduje specifické a individualni zachazeni, nemusi byt
tyto podminky vzdy divodem k vylouceni z dobrovolnické sluzby. Slunecnice, z.s. usiluje
dlouhodobé o tzv. inkluzivni dobrovolnictvi, coz znamend, ze hledd moznosti uplatnéni
v dobrovolnické sluzbé 1 pro osoby s riznymi formami handicapu a zdravotnich obtizi.

Pokud dobrovolnik, jehoz zdravotni stav vyzaduje ur¢itou miru pozornosti a individualniho
piistupu, chce svou dobrovolnickou praci vykonavat v piijimajici organizaci, je nanejvys nutné, aby
z diivodu zajisténi maximalniho bezpeci dobrovolnika i klientl organizace, byla odpovédna osoba
(koordinator pfijimajici organizace) seznamena se specifickymi potfebami dobrovolnika vztahujicimi
se k jeho zdravotnimu stavu.

Aby byl dobrovolnik i v tomto ptipad¢ chranén na své dustojnosti, zarucuje se piijimajici i
vysilajici organizace, Ze informace nebude dale sdélovat zadné dal$i osobé. V piijimajici organizaci
na zakladé poskytnutych informaci koordinator piijimajici organizace uzplsobi dobrovolnikovi
vhodné pracovni podminky.

Vyse jmenovany/a potiebuje pro vykon své dobrovolnické ¢innosti zajistit na misté vykonu
dobrovolnické sluzby tyto podminky:



Nazev a adresa pfijimajici organizace, kam budou vySe uvedené informace predany, kontaktni
osoba v této organizaci (pfipadné povéienec pro ochranu osobnich udaji, pokud byl jmenovéan):

Na koho se mlize odpovédna osoba pfijimajici organizace obratit v piipad¢ nenadalych obtizi
(Jjméno, vztah k dobrovolnikovi, tel.kontakt)

Piijimajici organizace bude informace vySe zpracovavat na zaklad¢€ ¢l. 6, odst. 1 pism.c)a¢l. 9
odst. 2 pism. d) nafizeni EU o ochran¢€ osobnich udaju (,, GDPR*) po dobu spoluprace

s dobrovolnikem a nejdéle 5 let od skonceni této spoluprace, a to za ucelem vytvareni vhodnych
podminek pro ¢innost dobrovolnika a prokazani, ze takové podminky vytvorila. Dobrovolnik byl
poucen o pravech spojenych s timto zpracovanim, zejm. o pravu na ptistup k tidajiim, na opravu
nebo vymaz téchto udajli, na omezeni zpracovani a na ndmitku proti zpracovani.

Svymi podpisy stvrzuji vSechny zucastnéné strany, Ze se seznamily se vS§emi informacemi a
podminkami a souhlasi s nimi, Ze budou dodrZovat mlcenlivost a dbat potieb uvedenych
v tomto dokumentu.

Podpis dObrovoIniKa: ...... ... e

Jméno, vztah k dobrovolnikovi a podpis zakonného zastupce dobrovolnika (pokud je to relevantni,
napf. u nezletilych dobrovolnikd nebo v piipad¢ omezeni pravni zptsobilosti):

Podpis odpovédného pracovnika SIUNECNICE, Z.S.......viieiiii e,

Podpis odpovédného pracovnika piijimajici Organizace. .........c..evueeiiieiiieiiiieeeiieeieeanaannas

VDéin€dne: ...................



Dodatek ke smlouvé mezi vysilajici a pfijimajici organizaci v
oblasti dobrovolnické sluzby
(uzaviena dle § 8 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a 0 zméné nekterych zakonit)

1) Nazev, sidlo, IC, zastoupena (ddle jen ,, vysilajici organizace*)

Slunecnice, z.s.
1C:68455429
Hudeckova 664/1
405 01 Dé&¢in

kontaktni osoba: jméno a pfijmeni, tel. ¢islo, e-mail

Petra Baborova, tel.: 739 355 705, e-mail: dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz

2) Nazev, sidlo, IC, zastoupena (ddle jen ,, prijimajici organizace*)

Dobrovolnik bude u pfijimajici organizace vykonavat dobrovolnickou sluzbu v dobé
(dny v tydnu+od - do)

Za vysilajici organizaci Za ptijimajici organizaci Dobrovolnik




Sheet1

J 4

Vykaz dobrovolnické Cinnosti

Dobrovolnik:
Mésic:
Datum |Hodiny (od — do) |Celkem hodin|Cinnost Prabéh

Celkovy poéet hodin:

Page 1



Osvédceni o vykonané dlouhodobé dobrovolnické sluzbé

Nazev vysilajici organizace:

Sidlo:
ICO, bylo-li ptidéleno:
zastoupena:
vydava toto
OSVEDCENI O VYKONANE DLOUHODOBE DOBROVOLNICKE
SLUZBE

podle zédkona €. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zdkonl (zakon
o dobrovolnické sluzb¢), ve znéni pozd¢€jsich predpisi

jméno, poptipad¢€ jména, a pfijmeni, titul, narozen/a

Bydliste:

Pifedmét vykonané dobrovolnické sluzby:
Doba vykonu dobrovolnické sluzby:
Misto vykonu dobrovolnickésluzby:

Nazev, sidlo a ICO piijimajici organizace, bylo-li pfidéleno:

Za vysilajici organizaci podepsano:

Hudeckova 1,405 01 Décin 1, mobil: 739 355 705, dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz, www.slundecin.org




Vzor osvédceni o vykonané dlouhodobé dobrovolnické sluzbé

Nazev vysilajici organizace:
Sidlo:
ICO, bylo-li ptidéleno:
zastoupena:
vydava toto

OSVEDCENI O VYKONANE DLOUHODOBE DOBROVOLNICKE
SLUZBE

podle zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakont
(zékon o dobrovolnické sluzb¢), ve znéni pozd¢jsich predpisa

jméno, poptipad€ jména, a ptijmeni, titul

Narozen/adne ......c..cooeeeiiiiiiian.. Ve
Bydliste:

Pfedmét vykonané dobrovolnické sluzby:

Doba vykonu dobrovolnické sluzby:

Misto vykonu dobrovolnickésluzby:

Nazev, sidlo a ICO piijimajici organizace, bylo-li pfidéleno:

Za vysilajici organizaci

podepsano:



Zakladni struény manual pro dobrovolniky

vstupujici do CDS Slunecnice, z.s.

Prichod a odchod dobrovolnika

Dobrovolnik se po pfichodu hlasi v kancelafi koordinatorky Martiny Kramerové i zastupujicim
pracovnikdm. Svlij odchod ohlasi opét v kanceldfi. Od Slunecnice, z.s. obdrzi kazdy mésic
formular vykazu prdace, do néj bude zaznamenavat datum a ¢as prichodu a odchodu. Na konci
mésice jej vyplnény odevzda ve Slunecnici, z.s.

Veskeré organizacni zaleZitosti tykajici se ¢innosti dobrovolnika v organizaci budou fesSeny
s Martinou Kramerovou ¢i Markétou Predotovou.

Obleceni, obuv

Své véci si dobrovolnik maze odlozit v kancelari pracovnikli nebo v Satné, k dispozici jsou i
uzamykatelné skrinky. V kavarné palacinkarné Na cesté sdili Satnu v prostoru za kuchyni se
vSemi pracovniky i klienty.

Obleceni dobrovolnik voli pohodIné a vhodné s ohledem na moZnost zaspinéni se. Je dllezité,
aby dobrovolnici s ohledem na cilovou skupinu nebyli vyzyvavé obleceni. V budové se
dobrovolnik prezouva.

Dobrovolnik s sebou nenosi Zadné cennosti ani vétsi hotovost. Pfijimajici organizace za jeho
cennosti nerudi.

Dobrovolnik nemusi byt specialné oznacen, pouze na verejnych akcich je vhodné, aby mél
tricko Dobrovolnického Centra s oznacenim Dobrovolnik, aby byl snaze rozlisitelny pro
verejnost i klienty

Toalety - Dobrovolnik vyuZziva toalety pro personal.

Prostor pro obcerstveni se
Dobrovolnik se mlZe najist v dilné, kde pracuje. V kavdrné palacinkdrné Na cesté se mlze
obcerstvit v prostoru kavarny ¢i na terase v podloubi.

Koufreni a jiné navykové latky
Dobrovolnik béhem své sluzby nekoufi. Pfred vykonem ani pfi vykonu dobrovolnické sluzby
nesmi pozivat alkohol, omamné a psychotropni latky.

Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP

Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP, v nichzZ byl proskolen pfi pfijeti do organizace. Nenarusi
svou ¢innosti standardy kvality ani neporusi dalsi predpisy pfijimajici organizace, s nimiz byl
pfi prijeti seznamen.

Dobrovolnik musi dbat na aktualni epidemiologicka opatfeni
Dobrovolnik je povinen se fidit pokyny pracovnikl vztahujicimi se k aktudlnim
epidemiologickym opatfenim. Pfipadnymi ochrannymi pomuckami CDS dobrovolnika opatfi.



Oslovovani pracovnikti — dobrovolnik pracovniklim vyka, muZze je oslovovat kiestnim jménem
¢i pfijmenim. Pokud se pracovnik s dobrovolnikem domluvi na tykani, dochazi k nému pouze
mezi témito osobami.

Systém pracovnikt a ¢innosti

Kazda dilna socidlnich nacviki ma pridéleného svého pracovnika. Ten pracuje se skupinou
klientl nebo samostatné v individudlni praci s jednim klientem. Dobrovolnik spolupracuje
podle volby své dobrovolnické sluzby s konkrétnim pracovnikem v konkrétni dilné, kterd nalezi
vybéru dobrovolnické Cinnosti.

Dobrovolnik podle rozpisu sluzeb, ktery je umistény u koordinatorky, mGze zjistit, kdo v dany
den pracuje v jaké dilné a u koho se ma hlasit. Totéz plati pro terénni programy.

Pti samostatné terénni ¢innosti dobrovolnika s klientem a pfi aktivité Dobré odpoledne je (na
zdkladé individudini domluvy pfi dojednani cinnosti) dobrovolnik podle potfeby v
telefonickém kontaktu s klicovym pracovnikem klienta nebo koordinatorem, do prostor CDS
v pfipadé téchto aktivit nemusi.

PRAVIDLA PRACE S KLIENTY:
e Sklienty jedname s Uctou, s respektem a se zajmem k jejich potfebam
e Klientdm vykdame a na formé osloveni se domlouvame s klientem podle jeho preferenci
(oslovovani kiestnim jménem, prezdivkou). Pokud si klient preje, aby mu dobrovolnik
tykal, mohou se dohodnout na oboustranném tykani.
e Klienti se do Zadnych z aktivit nenuti, pouze se zdravé motivuji
e Dobrovolnik se dale ridi Etickym kodexem
e Dobrovolnik je povinen zachovavat Uplnou mléenlivost o osobnich a citlivych Udajich a
jinych informacich, se kterymi ptrijdou béhem své pracovni cinnosti do styku, a to
predevsim o vSech informacich tykajici se klientd a jejich rodin, ale i informaci o
pracovnicich sluzby. Dale jsou dobrovolnici sezndmeni s tim:
» Ze vyjimku tvofi situace, kdy je oznamovaci povinnost uloZena ze zdkona
» Ze se mlcenlivost se nevztahuje na sdileni informaci v ramci pracovniho tymu na
poradach, intervizich a supervizich
» Ze mléenlivost nezanika ukonéenim dobrovolnické ¢innosti
» Ze poruseni vySe uvedenych zasad mlze byt divodem k ukonceni spoluprace
mezi dobrovolnikem a organizaci

STRET ZAJIMU
V situaci, kdy je uzivatelem sluzby osoba blizka nékterého z dobrovolnikd, je dobrovolnik
odpovédnym pracovnikem instruovan, aby svou péci rozdélil i mezi ostatni klienty, a

nevénoval se pouze této osobé (rodic, prarodic, jiny pfibuzny, partner).
Pokud klient nebude chtit, aby dobrovolnik, ktery je osobou blizkou nebo zndmou, s nim
prisel do kontaktu, je potfeba to respektovat. VSechny tyto situace se budou resit individudIné.

KRIZOVE SITUACE — JAK POSTUPOVAT

Jde o tyto mozné situace:
- Klient se zranil, zhorsil se jeho zdravotni stav, je dezorientovany, neni v poradku
- Pozar ¢i jiné havarijni situace (Unik plynu, havarie vody...)



- Zivelna pohroma

- Agrese klient( mezi sebou nebo vici dobrovolnikovi
- Rozbiti vybaveni

- Klient nedorazil na smluvenou schizku

- Svédek nebo obét trestného ¢inu

Postup:

e Za zadnych okolnosti by se dobrovolnik nemél snazit situaci vyresit sam, vidy musi
informovat proskoleny personal

e V pfipadé problému jakéhokoliv klienta, oznami dobrovolnik situaci v prvni fadé
pfitomnému socialnimu pracovnikovi, v pfipadé jeho nepfitomnosti jakémukoliv
jinému zastupujicimu pracovnikovi

e Nasledné dobrovolnik uposlechne pokyn( proskoleného personalu

e Jestlize z néjakého divodu (napf. pobyt s klientem v terénu) nemlzZe kontaktovat
pracovnika, ktery je dany den na sménég, nahlasi telefonicky situaci koordinatorovi CDS

e Pokud se pfi sluzbé mimo prostory CDS stane dobrovolnik ¢i klient cilem/obéti
trestného ¢inu ¢i napadeni, okamzité informuje policii CR, pokud nemd moznost (napfr.
z dlvodu kradeze ¢i zniceni telefonu), snazi se zkontaktovat kohokoliv z okolojdoucich
obcani s prosbou o pomoc.

e Dobrovolnik ma narok na intervizni nebo supervizni podporu.

Omluvy dobrovolnika

Dobrovolnik musi s dostatecnym predstihem minimalné tyden dopredu koordinatorovi
oznamit, pokud nebude moci byt Ucasten své sluzby. Koordinator pak domluvi s
dobrovolnikem nahradni termin a dojedna zménu s pracovniky organizace nebo s klientem.
Tento postup plati pro planované absence.

V pripadé nenadalé absence (zkousky, nemoc, dopravni potize aj.) neprodlené informuje
koordinatora CDS i koordinatora DC Slunecnice o této mimoradné situaci.

V pfipadé nenadalé absence u individualnich aktivit dobrovolnika a klienta oznamuje
dobrovolnik omluvu koordinatorovi CDS i klientovi. Stejné tak klient oznamuje svou omluvu
dobrovolnikovi a soucasné svému klicovému pracovnikovi, ktery o ni nasledné (neni nutné
bezprostiedné, staci v béZzném pracovnim dni) informuje koordinatora CDS.

Doporucujeme veskeré absence fesit telefonickym hovorem, pokud se dobrovolnik
koordinatorim nedovold, oznamit situaci sms zpravou. E-mailové oznameni je nejméné
vhodné, informace se ke koordinatorovi muize dostat pozdé.

KONTAKTY

Martina Kramerova, DiS., socidlni pracovnice
733 735940
cds@slundecin.org

Bc. Markéta Pfedotova, vedouci CDS
724 140 440
cds@slundecin.org




SPOLUPRACE S DOBROVOLNIKY

Struény manual pro pracovniky sluzby vychazejici z podrobné Metodiky zapojovani
dobrovolnikti do socidlni sluzby Cesty do svéta, pobocného spolku Slunecnice, z.s. Tato
metodika je manudlu nadfazena a uvadi veskeré podrobnosti k postuplm prace
s dobrovolniky v ramci sluzby, moZnostem zarazeni dobrovolnikd do sluzeb a poZadavcich
zakonU ¢.198/2002 o dobrovolnické sluzbé a ¢.108/2006 Sb. o socidlnich sluzbach.

1.1 Koordinator dobrovolnikii v CDS

V CDS je pro koordinaci dobrovolnik( ztizena pozice koordinatora dobrovolnikd. Tuto
pozici zastava Martina Kramerova, v jeji nepfitomnosti Markéta Predotova.

Koordinator je socialni pracovnik (Ci PSS), ktery je specidlné proskolen ke koordinaci
dobrovolnikt v socialnich sluzbach a orientuje se v pozadavcich zakona ¢. 198/2002 Sb.

1.2 Kompetence koordinatora dobrovolnikti v CDS

Pravidelné aktualizuje pozadavky na dobrovolnickou pomoc z jednotlivych sluzeb a
predava je koordinatorce DC — viz Metodika ¢ast 15 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky
v CDS a cast 16 Priklady cinnosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou. Pokud to
umoziuje planovani akci v CDS, pozadavek na dobrovolniky pfi organizaci vétsi akce dava
koordinatorovi DC s dvoumési¢nim predstihem.

Prijima ve sluzbé dobrovolnika, seznamuje jej se sluzbou a jejimi standardy a dalSimi
dokumenty, prostfedim, pracovniky a klienty, kontroluje ho, motivuje, umoziiuje mu
odbornou podporu. Viz Metodika ¢ast 4 PFijem dobrovolnika do pfijimajici organizace, ¢ast
5. Stiet zajmu, ¢ast 6 Pozadavky CDS na dobrovolnika pfi vykonu dobrovolnické sluzby,
Cast 7 Rizika sluzby, ¢ast 8 Mimoradné/krizové situace a jejich Feseni, ¢ast 9 Odborna
podpora Dobrovolnika, ¢ast 11 Kontrola a sledovani kvality, ¢ast 12 Postupy pfi podavani a
feseni stiznosti, ¢ast 13 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem, ¢ast 14 Motivace a ocenéni.

PFfi omluvé dobrovolnika predava informace klicovému pracovnikovi klienta.

Ve spolupraci s klicovym pracovnikem klienta doporucuje klientovi vhodného
dobrovolnika pro individualni ¢innost.

Na vyzadani koordindtora DC nebo v pfipadé potieby zajistuje dobrovolnikim
odborné skoleni souvisejici s cilovou skupinou CDS a s poskytovanymi sluzbami ¢i aktudlni
potifebami CDS.

Pfi akcich CDS urcuje pracovnika, ktery dobrovolnikim rozdéli dkoly a seznami je
s oCekavanim (cile postupy, pravidla).

Pokud je to potieba (na vyzadani dobrovolnik(i nebo supervizora, ¢i v pfipadé potieby
CDS) zUcastni se supervize dobrovolnikd.

Kontroluje spolupraci dobrovolnika a klicovych pracovnik(, pfipadné dobrovolnika a
klienta a vyzadava si od nic zpétnou vazbu.

Zajistuje dobrovolnikovi potfebné pracovni a ochranné pomticky.

3 strany
Platnost od 06/2022



2 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky v CDS

2.1 SR (Socialni rehabilitace)

Spolecnictvi — program Dobré odpoledne, spolecenské vyziti klientd (kino, divadlo,
muzeum...) — osobni kontakt i online

Zajmové krouzky — odpoledne po ukonceni sluzby

Sportovni aktivity — v ramci sluzby, odpoledne po ukonceni sluzby

Volnocasové aktivity — vytvarné Cinnosti, zpivani, tancovani, hra na hudebni nastroje
— i vlastni ndpady dobrovolnik(

Jednorazové akce — pomoc s pripravou akce i se samotnou realizaci (napt. Soutéz

v Prvni pomoci aj.)

Doprovody klient(

Asistence pfi tréninku domacich praci (pouze formou kontroly a postupu podle
zadani, pod dohledem odborného pracovnika)

Dopomoc pfi ndcviku socialnich a manudlnich dovednosti

Vareni — dopomoc pfi nacviku i vareni doma, foceni jidel, udélani kucharky a
postupu pokrma

Vylety

Plavani — Dohled, kontrola, doprovod s asistentkami (idedlné muze, aby mohl

s klienty/muZi do $atny)

Prvni pomoc — dopomoc pfi tréninku, pomoc pti soutézi

Zahradka — péce o zahradku

Udrzovani Skolnich znalosti — tréninky ¢teni, psani, pocitani (formou her a zabavnych
aktivit)

Pomoc s ovlddanim PC (word — jak ma vypadat psany text, jak jej formatovat, excel,
vyhledavani na internetu, umét stdhnout fotografie z mobilu do PC, umét je
vytisknout) — pro klienty i pracovniky

Bezpecnost na internetu

Jak délat videa

Naucit se pracovat s online, pfipojovat se

Dobrovolnictvi v terénni aktivité v ¢cinnostech mimo prostory CDS

I11Pouze pro provérené a zkusené dobrovolniky!!!

Lze bud formou, kdy dobrovolnik do domacnosti vstupuje samostatné, nebo v ramci sluzby
s terénnim pracovnikem. Kromé pravidel prace s klienty dle kapitoly 6 Metodiky a dalSich
zasad metodiky je dobrovolnik zapojeny v terénni aktivité povinen:

3 strany

Klienta navstévovat doma, jen pokud to bylo dopredu dohodnuto s pfijimajici
organizaci a klientem
Klast zvySeny dlraz na respekt k soukromi klientt
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2.2 STD (Socidlné terapeutické dilny)

Dopomoc pfi uklidech - pti kontrole postupu

Dopomoc pfri tréninku na Kavarné - pfi kontrole jak obsluhuje, péce o kvétiny, uklidu
zahradky, rozvrZeni véci na stole

Svickarna - dopomoc pfi ¢innostech, pfi trénovani dovednosti (napf.: jak spravné dat
razitko na visacku)

Doprovazeni (pfi cesté do tréninkové prace/do sluzby a z prace/sluzby)

2.3 Organiza¢né-administrativni ¢innost

Prace s webem

Pomoc s pripravou letakd, roznos letaku

Pomoc s pfipravou zprav na fb, do Zpravodaje, do ostatnich médii
Pomoc s organizaci konkrétni akce

Pomoc s fundraisingem

Pomoc a rady pres techniku i pro pracovniky — IT

Kopirovani obrazk(i, mandal pro praci s klienty

Skartace vyrazené dokumentace

Dopomoc s opravami a udrzbou v CDS Slunecnice

3 Priklady &innosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou

Tato ¢ast vychazi ze zakona o dobrovolnické sluzbé ¢.198/2002 Sb.

Je

dilezité, aby vsichni zaméstnanci védéli, Ze dobrovolnik nesmi vykonavat cinnosti,

které nahrazuji/supluji praci zaméstnanci pfipadné jiné zpoplatnéné sluzby, ale muze
v ramci své sluzby dopomahat pracovnikiim zafizeni s podporou a aktivizaci klientd, muze
se zapojit jako spolecnik do aktiviza¢nich a volnocasovych aktivit.

Nepovolend ¢innost dobrovolnika:

3 strany

Podavani medikamentu a jakékoliv jiné dalsi zdravotnické tkony
Koupani a hygiena klienta

Donaska nakupti

Jakékoliv domdci prace v terénni sluzbé (napf. vareni, myti oken...)

o Muze klientovi pomoci s danymi ¢innostmi, ale nesmi je vykonavat sdm
Suplovani odborného poradenstvi a jakychkoliv jinych odbornych ¢innosti
Uéetni prace
Jakakoli ucast na podnikatelskych aktivitach prijimajici organizace
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