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Definice pojmu

Kdo se muze stat dobrovolnikem?

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

Dobrovolnik vykonava ¢innost bez naroku na odménu. Jeho dobrovolnické aktivity jsou
pak organizovany na zakladé zakona o dobrovolnické sluzbé a spocivaji zejména
v pomoci seniortim a dal§ich aktivitach podle zakona o dobrovolnické sluzbé. S kazdym
dobrovolnikem je ptfed zapocetim jeho pilisobeni v pfijimajici organizaci Valerie-
Homecare, s.r.o. podepsana dobrovolnickd smlouva. Tu zprostfedkovava vysilajici
organizace, kterou je v tomto ptipadé Dobrovolnické centrum Slunec¢nice, z.s. Smlouva
zajisStuje pojisténi proti Skodam na zdravi a na majetku, které vzniknou jemu osobné
nebo které by neumysIné mohl zpisobit jinym osobam.

Valerie-Homecare, s.r.o. (jako piijimajici organizace) uzavira s vysilajici organizaci
Slunecnice, z.s. smlouvu mezi pfijimajici a vysilajici organizaci.

Dobrovolnik nemiize byt s organizaci v pracovnépravnim pomeéru, dobrovolnickou
¢innost nesmi vykonavat v ramci podnikatelské nebo jiné vydelecné cEinnosti.
Dobrovolnik je povinen dodrzovat zakon o dobrovolnické sluzb¢ a pravidla, kterd si s
organizaci Valerie-Homecare, s.r.0. pfedem nastavi.

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&Cing, podle obsahu
akreditace. Ma vedouciho pracovnika, pfipadné koordinatora a je podfizeno fediteli/lce

Slunecnice, z.s.

Koordinator

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

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

Pfijimajici organizace

Vefejné prospéSnd organizace, jejimz cilem je pfispivat k dosahovani obecného
prospéchu, kterou vedou bezthonné osoby a ktera spliiuje povinnost podle zakona o
socialnich sluzbach a zékona o dobrovolnické sluzbé. Piijimajici organizace je Valerie-
Homecare, s.r.o.

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



s.r.0. netyka, ale tuto informaci zde nechavame, pokud by se do budoucna rozhodla stat
se akreditovanou pfijimajici organizaci dle zak. o dobrovolnictvi.

Pokud je pfijimajici organizace Valerie-Homecare, s.r.o. piijimajicim subjektem bez
akreditace a do jeji ¢innosti dobrovolniky vysild akreditovana vysilajici organizace,
uzavira pfijimajici organizace smlouvu pouze s vysilajici organizaci, dobrovolnika
nepojistuje, nevybird, to vSe nalezi vysilajici organizaci. Tato pfijimajici organizace
zajistuje naplnéni samotné dobrovolnické sluzby dobrovolnika, zajistuje mu materialni
i technické podminky pro vykon sluzby a podporuje a kontroluje jej na pracovisti
v organizaci.

Vysilajici organizace

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

Akreditace

,certifikaéni* proces Ministerstva vnitra CR, ktery udéluje 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 uiadu 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 z&jem. Je povinen po ukonceni aktivity
odevzdat vykaz své prace.

Osoba vyuzivajici socialni sluzby poskytované ptijimajici organizaci podle zékona o
socialnich sluzbach.



1 Prijimajici organizace

1.1 Valerie-Homecare, s.r.o. jako prijimajici organizace

Dle zakona o dobrovolnické sluzbé €.198/2002 Sb., ¢ast prvni, §4, odst. 2. je Valerie-
Homecare, s.r.o. coby pfijimajici organizace pravnickou osobou, pro jejiz potiebu je
dobrovolnickd sluzba vykonavana, je zplsobila uzaviit smlouvu s vysilajici organizaci a
schopna dostat zavazkiim z této smlouvy.

Valerie-Homecare, s.r.o., kterd uzavird smlouvu s vysilajici organizaci, nesmi mit jako
pfedmét Cinnosti podnikani a nesmi dovolit, aby cinnost dobrovolnika nahradila jeji
podnikatelskou ¢innost, a to ani z¢asti, ani ¢innosti vykonavané jinak u pfijimajici organizace
osobami v pracovnépravnim vztahu, sluzebnim nebo ¢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 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 dobrovolnik, jejich vybaveni pracovnimi prostfedky 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 pribéhu vykonu dobrovolnické sluzby a
piijmout neprodlené opatieni, kterd tato rizika vylouci, a v piipad¢ neodstranitelnych rizik
omezi.

1.3 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 pfijimajici, do kterych dobrovolnik vstupuje. Neni proto
potieba, aby pfijimajici organizace jesté jednou s dobrovolnikem GDPR sepisovala.

Povinnost mlcéenlivosti je zakotvena ve smlouvé mezi vysilajici organizaci a
dobrovolnikem. Pokud mé vSak pfijimajici organizace ve svych standardech ¢i jinych
metodikach a vnitinich pravidlech zakotveno, Ze i s osobami mimo standardni pracovni vztah
(stazisti, praktikanti, dobrovolnici) podepisuje mlcenlivost a bude-li na tom trvat, je v jeji
kompetenci tuto podepsat i s pfijatym dobrovolnikem.



2 Poslani a cile dobrovolnické sluzby v prijimajici organizaci Valerie-
Homecare, s.r.o.

Zapojeni dobrovolniki do sociélni sluzby je pIné€ v souladu s poslanim i cili organizace,
standard ¢.1 Cile a zpiisoby poskytovani socialnich sluZeb.

Poslanim socidlnich sluzeb pfijimajici organizace je poskytovani socidlnich sluzeb,
podpora sobéstacnosti klientd a umoznéni proziti plnohodnotného a distojného Zivota.

Toto poslani dobrovolnici napliiuji svou sluzbou ve formé podpory aktivizace klientt
a zpestienim jejich Zivota a dopomoci s béZnymi iikony nesuplujicimi socialni sluzbu nebo
praci zdravotnického personalu (viz blize ¢ast. 17 a 18 této metodiky).

Cilem zapojeni dobrovolniki je dlouhodobé podporovat rozvoj kvality sluzby a
zlepSeni Zivota klientii sluzby.

Dobrovolnici napliuji cile sluzby tim, Ze dopoméahaji zlepSovat psychicky a emo¢ni
stav klienti, jako spolecnici zpestiuji jejich volny ¢as a spoleCensky kontakt, pri své sluzbé
a pomoci pri akcich zafizeni pomahaji aktivizovat klienty a jejich cinnost vede
k zachovani dastojnosti a rozvoji ¢i udrZovani dovednosti a schopnosti klienti.

Cile socialnich sluzeb:

e uplatiovani individudlniho pfistupu ke kazdému klientovi — dobrovolnik dodrZuje
respekt k individudlnim potfebam jednotlivych klientl a prizptisobuje jim svou
praci

e poskytovani kvalitni odborné a bezpecné sluzby — dobrovolnik nezasahuje a
nesupluje socidlni sluZzbu, aby byla pIlné zachovina jeji odbornost, v pripadé
potieby dopomaha odbornému pracovnikovi nebo pri své dobrovolnické praci
s klientem nasleduje pokynii odborného pracovnika

e kvalitni nahrazovani péce v domécim prostiedi bez zbyte¢ného stresu a napéti —
dobrovolnik v domacim prostiedi ptsobi jako spole¢nik, aby obohatil traveni
volného ¢asu klienta a zlepSoval ¢i udrZoval psychickou pohodu klienta

e piiméfend podpora, kterd povede klienta k samostatnosti, sobéstacnosti a nezavislosti —
dobrovolnik je instruovan k dopomoci klientovi v jednoduchych neodbornych
ukonech v béZnych Zivotnich situacich tak, aby ziistala zachovina podpora
sobéstacnosti klienta a byla podporovana jeho aktivizace

e 7zajisténi diistojnych Zivotnich podminek pro klienta, ktery neni schopen sobé&stacnosti
— dobrovolnik u téchto klientii ptisobi jako spole¢nik a pomaha naplnit jejich volny
¢as pro zachovani maximalni distojnosti klienta

e umoznéni pecujici rodin€ ¢i jiné trvale pecujici osob¢ odpocinek, coz umozni klientovi
zlstat co nejdéle v domacim prostiedi — dobrovolnik svym piisobenim ve sluzbé
pomaha vypliovat potieby blizkosti a socialniho kontaktu klienta, aby si pecujici
osoby mohly dovolit potFebny odpocinek.

e vmaximalni mife rozvijeni a zachovavani schopnosti a dovednosti klientd —
dobrovolnik pomaha aktivizovat dobrovolniky a udrzovat jejich dovednosti a
schopnosti

e respektovani soukromi, vlastni volby a nazort klienta — dobrovolnik pIné respektuje
osobnost klienta se vSemi jeho nazory, potfebami soukromi i volbami a
rozhodnutimi




e zlepSovani v oblasti hygieny klientll — dobrovolnik nezasahuje odbornému personalu
do zajiStovani hygieny klienta, aby byla zachovana jeji odbornost i intimita klienta

e zlepSovani v oblasti kontaktli s rodinou ¢i dal§Simi osobami — dobrovolnik poskytuje
pod dohledem odborného personalu sou¢innost pri kontaktu s rodinou v priibéhu
své dobrovolnické sluzby

3 Ziskavani dobrovolniki

Organizace Valerie-Homecare, s.r.0. bude dobrovolniky aktivné ziskavat nasledujicimi
zpusoby:

e Spolupraci s Dobrovolnickym centrem Slune¢nice, z.s.

e Propagaci na webovych strankéach organizace

e Propagaci na Facebookovém tctu organizace

e Medialni propagaci

« Dobrovolniky se mohou stat praktikanti z fad SZS Dé¢in po ukon&eni studijni praxe,
piicemz po formalni strance bude Valerie-Homecare, s.r.0. vzdy v pozici piijimajici
organizace, tudiz i dobrovolnici ziskani podle 2. — 5. odrazky budou formalné vysilani
vysilajici organizaci Slunecnice, z.s.

3.1 Postup mediilni komunikace p¥i praci s dobrovolniky

Efektivnim zplisobem medidlni komunikace je zapojeni n€kolika kanald, jimiz je mozné
potencialni dobrovolniky oslovit. V ptipad¢ Valerie-Homecare, s.r.0. se jednd o webové stranky
organizace, Facebookovou stranku a mistni ,,radni¢ni* noviny Zpravodaj Mésta DéCin.

Pro Facebookovou stranku je vhodné zvolit graficky atraktivni piispévek. Idealni pro tvorbu
takovych piispévki je napt. online nastroj canva.com.

Nabor dobrovolnikii prostirednictvim médii
Cilem tohoto druhu komunikace je ziskat nové dobrovolniky. Pfispévek tedy musi obsahovat
zakladni informace:
e Kde se prace dobrovolnika bude konat
o (o se od n¢j ¢ekd / Pro jakou ¢innost organizace dobrovolnika hleda
e (Co mu organizace miiZze nabidnout
e Jak se miize k dobrovolnictvi v organizaci ptihlasit
Tuto komunikaci voli organizace, chce-li ziskat nové dobrovolniky.

Upozornéni: z kazdé zvetejnéné propagace musi byt ziejmé, Ze jde o dobrovolnickou sluzbu,
za kterou nebude poskytovana tplata.

3.2 Spoluprace s Dobrovolnickym centrem Slunecnice, z.s.

Slunec¢nice pravidelné porada na stfednich 1 zakladnich Skolach naborové besedy se
studenty, diky kterym vybird a pfijima dobrovolniky mezi mladymi lidmi. Pravidelnou
informacni kampani v dé€inskych médiich a na socialni siti vyhledava také dalsi zajemce o
dobrovolnictvi, zejména mezi dosp€lymi 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 ptiprave a vysilani dobrovolnikii v nasledujicich kapitolach.

3.3 Propagace na webovych strankach organizace
Propagace je v souladu se standardem ¢.12 Informovanost o poskytované socialni sluzbé.

Pro nabor dobrovolnikil vytvoii Valerie-Homecare, s.r.o. na svych oficidlnich webovych
strankach www.valerie-homecare.cz zalozku pojmenovanou “Dobrovolnictvi”. Zde uvede
vSechny vyse zminéné informace.

Navrhovany text:

Mas volny cas, ktery bys rad venoval na dobrou véc? Zajima Té prdace se seniory? Pravé
Tebe hledame - stait se dobrovolnikem v nasi organizaci Valerie-Homecare, s.r.o.!

Pro koho je dobrovolnictvi urceno?

Dobrovolnikem se miize stat kazdy, komu je nad 15 let. Chceme, aby se Ti u nas libilo,
probereme s Tebou Tvoji predstavu o vénovaném case i vykonavanych aktivitach a nasledné se
spolecnée domluvime, jak u nas bude Tvoje dobrovolnicka zkusSenost probihat. Nikdo po Tobé
nebude chtit, abys k nam chodil kazdy den. I jednorazova navstéva nam pomiize.

Co Té ceka?

Jak probiha proces prijimani nového dobrovolnika si miizes precist na webovych strankach
( www.dcs.slundecin.org) Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., se kterou nase organizace
spolupracuje. Kazdy dobrovolnik podepise ve Slunecnici dobrovolnickou smlouvu na jejimz
zakladé je i pojisten.

Rozsah toho, co u nas muzes délat je opravdu velky, momentalné hledame dobrovolniky na
pomoc s temito aktivitami.:

o Cinnost na zahradé
o Vytvoreni nového zahonku na vic zeleniny
o Zahradky se seniory
m dobrovolnik pomaha klientiim s jednoduchymi ukony pri udrzbé
zahrady v ramci spolecné aktivity “zahradky”
o Udrzba soucasnych zdhoni
m zalévani, vypleveleni, udrzba rostlin, sbér plodut apod.
e Doprovdazeni seniorit na prochdzkdach po zahradé
® Pomoc s Zehlenim
o nékteri seniori vyzaduji perfektné vyzehlené pradlo (nazehlené limecky atd.),
sestricky ale na takto peclivé zehleni nemaji kapacitu
® Pomdahani s organizovanymi volnocasovymi aktivitami
O pohybové aktivity
O arteterapie
B vypracovavani pracovnich listu poskytnutych socidalnimi pracovnicemi.
e Tyto listy obvykle obsahuji nékolik jednoduchych vikolii
(vymalovat objekt, néco nakreslit ¢i obtahnout, vyplnit




jednoduchou krizovku...), které dobrovolnik klientiim pomiize
udeélat
m vyrabeéni...
O muzikoterapie
m /ira na hudebni nastroj
B Zpév
m /udebni pozndvacka
o spolecenské hry
o individudlni aktivity
m  Kazdy ze seniorii by si predstavoval sviij volny cas travit jinak. Na to,
bohuzel, personal organizace nema kapacitu. Dobrovolnik se miize s
Jjednotlivymi seniory domluvit, co by je bavilo, a pokud to nebude
narusovat program nebo chod organizace, tuto zabavu jim pomoci
zprostredkovat.
o kuchynka
m  Dobrovolnik je k ruce socialni pracovnici, ktera s klienty vari
jednoducha jidla napr. pomiize seniorium se strouhanim, krdjenim...
Cteni senioriim
Cteni zprav + diskuze
Spolecné cteni letdkii s cenami
Povidani se seniory
Program pro dvé nevidomé seniorky

Jednordzovd pomoc

e Canisterapie
Pomoc s organizaci oslav narozenin
Pomoc s organizaci grilovacky - v lété
Doprovod na ples/tancovacku
Rozebirani situace pied volbami
Piednasky, semindre

Co muzeme nabidnout?

Mdame pro Tebe pripravené prijemné zdazemi. K dispozici Ti bude vyskoleny koordinator.
Organizovana jsou pro dobrovolniky skoleni i supervize s psychologem, na kterych miizes
probrat své dojmy a pocity z ¢innosti.

Kromé neocenitelnych zkusenosti Ti také miiZeme nabidnout certifikat o odvedené
dobrovolnické cinnosti, ktery muzes predlozit napriklad u prijimacich zkousek na vysokou
Skolu. Dostanes se taky do skupiny lidi, kteri smysleji podobné jako Ty, takze si zde miizes najit
i skvelé kamarady.

Jak se prihlasit?
Mas o dobrovolnictvi u nas zdajem? Ozvi se na e-mail jana(@valerie-homecare.cz.

3.4 Propagace na facebookovém uctu organizace
Propagace je v souladu se standardem ¢.12 Informovanost o poskytované socialni sluzbé.

Valerie-Homecare, s.r.0. disponuje oficidlnimi facebokovymi strdnkami s ndzvem “Valerie-
Homecare, spol. sro”. V piipadé Facebooku je nejefektivnéj§i komunikace skrze vizualné
pfitazlivé ptispévky — pro kontaktovani zajemct o dobrovolnictvi bude hlavnim nastrojem.



Navrhovanvy prispévek:

Prijd’ k nam délat dobrovolnika! Setkas se u nas s prijemnym zdzemim, vést Té bude
vySkoleny koordinator. Vazime si kazdé pomoci! Vice se dozvis na nasich webovych strankach
www.valerie-homecare.cz.

Pribézné informovani o ¢innosti dobrovolnikt na FB - Kromé naborovych piispévkl bude
organizace také zvefejnovat na své Facebookové strance a ve Zpravodaji pritbézné informace
o ¢innosti dobrovolnikd doplnéné potfizenymi fotografiemi.

3.5 Medialni propagace
Propagace je v souladu se standardem ¢.12 Informovanost o poskytované socialni sluzbé.
Miize byt realizovana témito zpusoby:

- ve Zpravodaji mesta Decin

- v Décinském deniku

- v CRo Sever

- letdky a informac¢ni materialy....



Zpravodaj Mésta Dé&Cin je Ctrnactidenik, ktery vénuje mimo jiné velky prostor
poskytovateltim socidlnich sluzeb z Dé¢ina. Je mozné zaslat vlastni text, jez Zpravodaj nasledné
otiskne. Clanek je mozné poslat bud’ pfimo redakci zpravodaje nebo na mailovy kontakt
piislusného koordinatora skupiny komunitniho planovani, do niz organizace patfi. Tato cesta je
spolehlivéjsi, 1 kdyz mize trvat déle. Pti planovani piispévku do Zpravodaje je diilezité pohlidat
si uzavérku.

Dé&cinsky denik je soukromé tisténé a internetové médium, které hledd zajimava témata
v DECIng, aby ziskalo zdjem ¢tenaiti a obyvatel mésta. Miize se stat, ze editor vyhodnoti zaslany
¢lanek jako nedtlezity a neotiskne ho, pii ndboru neni tedy dobré se spoléhat pouze na toto
médium, ale vyuzit 1 ostatni vySe popsané. Doporucujeme nejen zaslani ¢lanku mailem, ale
pfedevSim osobni ¢i tel. komunikaci se $éfredaktorem, pii které se domluvite na otisknuti
¢lanku nebo zpracovani reportaze na zakladé zaslanych podklada. Neni vzdy nutné trvat na
nami poskytnuté podklady vyuzit ro zpracovani svého vlastniho Clanku, pfipadné reportaze
(nejlépe pro CRo Sever).

Navrhovany text:

Domov pro seniory Valerie-Homecare hleda dobrovolniky

Domov pro seniory Valerie-Homecare, s.r.o. hleda lidi s chuti vénovat sviij volny cas
pro dobrou véc. Shani dobrovolniky na pomoc s organizovanim volnocasovych aktivit pro
seniory, naplnénim jejich individudlnich potieb ¢i udribou zahrady.

Casové moznosti dobrovolnictvi si zdjemce zvoli sam, stejné jako typ vykondvané
¢innosti. Organizace miize nabidnout prijemné zdazemi s vySkolenym koordindtorem.
Organizovana jsou pro dobrovolniky skoleni i supervize s psychologem, na kterych mohou
probrat své dojmy a pocity z ¢innosti.

Vice informaci se muzete docist na strankach www.valerie-homecare.cz. V pripadé
zdjmu se ozvéte na e-mailovou adresu jana@valerie-homecare.cz.

3.6 Poskytovani praxe studentiim stiednich a vysokych skol

Valerie-Homecare, s.r.0. poskytuje zdzemi pro vykon praxi ve svém zafizeni studentim
sttednich a vysokych Skol. Pravidla a metodiky praxi ma zpracovany ve vnitinich smérnicich
v souladu se standardy sluzby smérnice ¢.13 Eticky kodex zaméstnanci, smérnice ¢.19
Pravidla pro vykon studentské praxe, odborné stiaze a dobrovolnické prace. Organizace
studenty, ktefi v ni vykonavaji nebo vykonavali praxi, oslovuje a nabizi jim pokracovani
ziskavani zkuSenosti formou dobrovolnické sluzby bud’ po dokonceni praxe nebo 1 v jejim
pribéhu v mimotadnych jednorazovych akcich (napf. oslava narozenin, zahradni party).

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



4 Prijem dobrovolnika do prijimajici organizace

Pravidla pro pfijimani dobrovolnikd vychazi z Metodiky pro pfijiméni dobrovolniki
Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., zakona o dobrovolnické sluzbé ¢.198/2002 Sb.,
smérnice piijimajici organizace €.13 Eticky kodex zaméstnancii, smérnice ¢.19 Pravidla pro
vykon studentské praxe, odborné staZe a dobrovolnické prace standardu ¢.9 Personalni a
organizacni zajiSténi sluzby, standardu ¢.10 Profesni rozvoj zaméstnanci a standardu
¢.15 ZvysSovani kvality socialni sluzby.

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, dojednava podminky dobrovolnické sluzby a uzavirad s nimi smlouvu.
V ptipadé dlouhodobé smlouvy zajistuje diagnostiku psychotestli, vypis z RT a potvrzeni od
1ékate.

Dobrovolnici v ptipravné fazi prochazi vstupnim proskolenim a jsou pojisténi.

Vysilajici organizace zajemce o dobrovolnictvi provazi od prvniho kontaktu sérii
pohovorti, ve kterych zjistuje motivaci zdjemce, jeho zkusenosti, dovednosti, a pomaha mu
orientovat se v moznostech dobrovolnické sluzby, poskytuje mu potfebné informace pro vybér
vhodné cilové skupiny (pokud jiz zdjemce nepfijde s jasnou piedstavou o svém pulsobeni) a
nabizi mu nasledné k vybéru vhodné organizace k vykonu jeho dobrovolnické sluzby. Po
uzavieni dobrovolnické smlouvy pak s dobrovolnikem navstivi vybrané organizace, aby se
s nimi dobrovolnik mohl seznamit a vybral si 1 misto ptisobeni podle svych preferenci.

4.2 2. ¢ast prijmu — nezbytné podminky pro prijeti do Valerie-Homecare s.r.o.

Pro potfeby pfijimajici organizace Valerie-Homecare, s.r.o. je nezbytné, aby
dlouhodoby dobrovolnik absolvoval kurz prvni pomoci. Dobrovolnik muze ptedlozit
potvrzeni o absolvovani kurzu prvni pomoci nebo ho miize v nejbliz§im mozném terminu spolu
s personalem Valerie-Homecare, s.r.o. podstoupit.

Jina specialni Skoleni nejsou potieba.

Informace o zdravotnim stavu dobrovolnika

Pokud dobrovolnik ma zdravotni ¢i jiny handicap nebo onemocnéni, které by mohlo
zkomplikovat pribéh dobrovolnické sluzby, zejména pokud je toto doloZeno povinnym
potvrzenim od Iékafe, je nezbytné, aby dobrovolnik podepsal informovany souhlas
s pfedanim této informace prijimajici organizaci. Jedna se zejména o ptipady 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 obdrzZet a pak jej na zédkladé obecného vyhodnoceni rizikovosti (bez
znalosti konkrétni diagndzy konkrétni osoby) miize odmitnout.
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4.3 3. ¢ast prijmu — uvedeni dobrovolnika do prijimajici organizace

Dobrovolnik navstivi organizaci v doprovodu pracovnika Dobrovolnického centra

Slunecnice (vyjimeéne sam v ptipadé, pokud zde predtim absolvoval stdz na zkuSenou a jiz byl
organizaci predstaven), je koordinatorovi pfijimajici organizace pifedstaven a spolecné si
domluvi potiebné postupy a podminky pro praci dobrovolnika, pii kterych je pracovnik DC
dualezity pro ptipadna vyjasnéni nejasnosti a usmérnéni potieb.

Pfi prvni navstévé provede koordinator dobrovolnika celou organizaci - viz bod 3.4

Prvni den dobrovolnika v pfijimajici organizaci.

Dobrovolnik podepise Zavazek mléenlivosti (smérnice ¢.16 Ochrana osobnich

udaju).

4.4 Prvni den dobrovolnika v prijimajici organizaci

Pfi prvni navstéveé by mél koordinator postupovat nasledovné:

Vysvétlit dobrovolnikovi, jakym zpiisobem by se po prichodu mél hlasit na smény
o Jakmile dobrovolnik pfijde do budovy, hlasi se v kancelafi Jané Braunstejnove,
v ptipad¢ jeji nepiitomnosti Kristyné¢ Morongové
Piedat a vysvétlit dobrovolnikovi tabulku prehledu ¢innosti
o Dobrovolnik bude, stejn¢ jako zaméstnanci Valerie-Homecare, s.r.0., vypliiovat
tabulku piehledu ¢innosti. Kdyz pfijde na sluzbu, zaznamena do tabulky datum
a Cas pfichodu a po ukonCeni sluzby zaznamena cas odchodu a pocet
odpracovanych hodin. Kancelat mu ji vzdy na zac¢atku mésice vyda, dobrovolnik
si ji sdm bude vypliovat a na konci mésice ji odevzda.
Seznamit dobrovolnika s moZnosti odloZeni véci a zizemim
o viz ¢ast 4.1 Zazemi pro dobrovolniky
Provést dobrovolnika po budové
oV ramci této prohlidky by dobrovolnikovi mélo byt ukazano:
= Toalety
. gatny
= Kancelaf
= Spolecenskd mistnost
» Sesterna
=  Kuchyn
= Zahrada
= Jednotlivé pokoje klientii
Seznamit dobrovolnika s pravidly bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci (tzv.
BOZP, zejména s riziky a s postupy pri mimoradnych situacich v misté vykonu
dobrovolnické ¢innosti), a to v obdobném rozsahu, v jakém jsou seznamovani
zaméstnanci. O seznameni vytvoii zdznam - Valerie-Homecare s.r.0. ma pro proskoleni
BOZP vlastni podpisovou tabulku, do které se pracovnici zapisuji. Mimo piijmu
pracovnika Skoleni BOZP probiha pravidelné 1x ro¢né¢.
Seznamit dobrovolnika s vnitinimi pravidly, metodikou prace, informacemi o
sluzbé, kultufe organizace a s etickym kodexem (standard ¢.2 Ochrana prav
uZzivateli, smérnice ¢. 2 Ochrana prav uzivateli; smérnice ¢. 13; smérnice ¢. 22
Informovanost o socialni sluzbé a dalsi vnitini predpisy uvedené v kapitole 7)
Dobrovolnik od pfijimajici organizace obdrzi jednoduchy manual (max. A4
oboustranng), s pokyny z této metodiky, aby se mohl samostatné orientovat v souladu
s metodikou a standardy organizace.
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e Seznamit dobrovolnika s personalem a vysvétlit mu, jak zjisti, kdo je v ten den
vedouci smény, upozornit dobrovolnika, Ze musi respektovat pokyny personalu a
ridit se jimi

e Vysvétlit dobrovolnikovi, jak postupovat, pokud bude mit pocit, Ze s klientem neni
néco v poradku

e Zbézné vysvétlit harmonogram dne a pravidelny rozvrh volnocasovych aktivit
béhem tydne

o Kiratce popsat naplii jednotlivych pravidelné organizovanych volnocasovych
aktivit

o Poucdit dobrovolnika, jak by se mél odhlasit pired odchodem

o Sviij odchod ohlési v kancelatfi Valerie-Homecare, s.r.o., do tabulky ptehledu
¢innosti zaznamena Cas

5 Stitet zajmu

Stiet z4jml vychazi ze standardu ¢.2 Ochrana prav uZivatelii a rozviji individudlni
varianty odpovidajici povaze dobrovolnické sluzby.

V situaci, kdy je uzivatelem sluzby osoba blizka né¢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.

6 Podminky vvkonu dobrovolnické sluzby ve Valerii-Homecare, s.r.o.

6.1 Zazemi pro dobrovolniky

Podminky jsou v souladu se standardem ¢.13 Prostfedi a podminky a smérnice ¢.19
Pravidla pro vykon studentské praxe, odborné staze a dobrovolnické prace.

OdlozZeni véci

Své véci si dobrovolnik muze odlozit v Satné¢ pracovnikli do skfiniky vyhrazené pro
dobrovolniky. V zamku skiinky je klicek, ktery bude mit dobrovolnik u sebe v prabéhu
dobrovolnické smény, po vyjmuti véci ze skiitiky vrati kli¢ek opét do zamku. Satna neni
uzamykatelnd, je tedy nutné, aby si dobrovolnik svou skiinku zamykal.

Cennosti si muze dobrovolnik po domluvé nechat uschovat v trezoru v kancelari. Pokud tak
neucini, Valerie-Homecare, s.r.0. za jeho cennosti neruci.

Toalety
Dobrovolnik vyuziva toalety pro personal v pfizemi.

Prostor pro ob¢erstveni se

Obcerstvit se dobrovolnik mize v Satné u stolku, ve spoleCenské mistnosti, pfipadné na
sesterné. Pokud ve spolecenské mistnosti probiha program, mél by se dobrovolnik najist a napit
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na jiném z vyjmenovanych mist. Na sesternu by m¢l chodit po domluvée se sestrami, které maji
dany den sménu.

6.2 Vybaveni dobrovolnika

Valerie-Homecare, s.r.o. nema zadna pravidla pro obleceni dobrovolnikli. Dobrovolnik
by si ale mé¢l uvédomit, ze se pii mnohych ¢innostech mize jeho obleceni zaspinit a déle, ze
svym obleCenim muZe plisobit na klienty Valerie-Homecare, s.1.0.

Organizace za obleceni neru¢i. Dobrovolnik se nemusi ptezouvat, po budoveé mize chodit
v botéach, v ptipad¢ potteby mtize vyuzit navleky na obuv.

6.3 Omluvy dobrovolnika

Dobrovolnik musi s dostate¢nym ptedstihem minimalné tyden dopiedu koordinatorovi
oznamit, pokud nebude moci byt ti€asten 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 ptipadé nenadalé absence (zkousky, nemoc, dopravni potiZe aj.) neprodlen¢ informuje
koordinatora Zatizeni 1 koordinatora DC Slunecnice o této mimotadné situaci.

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 mize dostat pozde¢.

7 Pozadavky Valerie-Homecare, s.r.0. na dobrovolnika pri vvkonu
dobrovolnické sluzby

Pozadavky vychazi ze:
e standardu ¢.9 Personalni a organizacni zajiSténi sluzby, smérnice ¢.11 Prijimani
a zaSkolovani novych zaméstnancu
e standardu ¢.13 Prostiedi a podminky
e standardu ¢.14 Nouzové a havarijni situace, smérnice ¢.17 Nouzové a havarijni
situace, standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby
e smérnice ¢.13 Eticky kodex zaméstnanci
e smérnice ¢.19 Pravidla pro vykon studentské praxe, odborné staze a
dobrovolnické prace
e smérnice ¢.23 Kontrolni ¢innost.
Ptijimajici organizace sezndmi dobrovolnika s obsahem téchto standardl a smérnic, a to
piimétfené k jeho zapojeni do své ¢innosti. Seznameni potvrdi svym podpisem na jmenném
seznamu vedeném piijimajici organizaci.

1. Dobrovolnik bude dbat pokynii pracovnika Valerie-Homecare, s.r.o., seznami se
s obsahem vySe uvedenych piedpisii, s touto metodikou a s manualem
dobrovolnika a bude dodrzovat z nich vyplyvajici pravidla
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2.

Dobrovolnik musi dodrZzovat vnitini pravidla prace s klienty

PRAVIDLA PRACE S KLIENTY:

3.

S klienty jedndme s tictou
Pted vstupem do pokoje klienta zat'ukame, cekame na vyzvani ke vstupu
Klienty neoslovujeme “babicko”, “dédecku”
o Kazdy klient mé ve své slozce podepsany souhlas s oslovovanim, ve kterém
uvadi, jakym zplisobem by si piéal byt oslovovan
o I v ptipad¢, ze ma klient ve své slozce uvedené tykani ¢i pouzivani kiestniho
jména, zacinajici dobrovolnik by mél nejdiive klientovi vykat a oslovovat ho
piijmenim, az nasledn¢ se s nim mtize domluvit na oslovovani jiném
Klienti se do Zadnych z aktivit nenuti, pouze se zdravé motivuji
Béhem hygieny by Zzenské dobrovolnice nemély navstévovat muzské pokoje a naopak
Pokud klient potiebuje na toaletu nebo je zneciStény a potiebuje se umyt, tuto praci
vykonavé odborny pracovnik organizace a dobrovolnik se vzdali z pokoje, aby zajistil
klientovi potfebné soukromi

Dobrovolnik musi dbat na aktulni epidemiologicka opatieni

Koordinator informuje dobrovolnika o aktudlnich epidemiologickych opatienich
vztahujicich se k ¢innosti v organizaci Valerie-Homecare, s.r.o. Dobrovolnik je povinen se jimi
fidit. Piipadnymi ochrannymi pomiickami Valerie-Homecare, s.r.o. dobrovolnika zdarma

opatfi.

4.

V pripadé jakéhokoliv problému (klientovi je nevolno, klient upadl...) by se mél
dobrovolnik neprodlené obratit na proskolené zaméstnance Valerie-Homecare,
S.I.0.

Veskeré organiza¢ni zalezZitosti tykajici se Cinnosti dobrovolnika v organizaci
budou FeSeny s Janou Braunstejnovou ¢i Kristynou Morongovou.

Dobrovolnik nesmi pred vykonem ani pri vykonu dobrovolnické sluzby poZivat
alkohol, omamné a psychotropni latky.

Koureni

Dobrovolnik béhem své sluzby nekoufri.

V ptipadé celodenni akce, pokud chce dobrovolnik béhem dobrovolnické sluzby koufit,
musi se fidit vnitinimi pravidly Valerie-Homecare, s.r.o., koufit ovS§em muze pouze na
vyhrazeném misté, kterym je altdn na zahrad¢. Dobrovolnik nesmi koufit pted klienty.
Po kouteni musi zajistit, aby z n¢j kout nebyl citit (zvykacka, vonavka, disledné myti
rukou).

Dobrovolnik je béhem své ¢innosti ve Valerie-Homecare, s.r.o. povinen nosit
oznaceni

Dobrovolniku bude na zacatku spoluprace s Valerie-Homecare, s.r.0. vénovana karticka s
dobrovolnickym ozna¢enim. Tuto karticku by mél dobrovolnik nosit po celou dobu své smény
viditeln¢ ptipnutou. Tu mu poskytne koordindtor piijimajici organizace.

Karti¢ka obsahuje jméno dobrovolnika (pfijmeni neuvadime) a oznac¢eni Dobrovolnik.
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9. Dobrovolnik dodrZuje hranice vztahu s klientem

Ke klientovi se dobrovolnik chova pratelsky, ale jednd se o profesiondlni vztah — klient
neni kamarad ani ptitel dobrovolnika. Dobrovolnik si hlida své soukromi a hranici vztahu s
klientem, ktera nesmi prekrocit tento profesionalni vztah.

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

Dobrovolnik rovnéz s klientem nevstupuje do zddnych obchodnich vztahti, klientovi
nenabizi Zadné zbozi ani sluzby. Toto povazujeme za hrubé poruseni zdkona o dobrovolnictvi
a dobrovolnické smlouvy.

Neni pfijatelnd ani jakdkoliv pastoracni ¢innost a politické ovlivilovani klientt, a ta bude
hodnocena také jako poruSeni zakona 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 zdiiraznit, ze pokud se klient dostane
do nekomfortni, nebezpecné nebo stresové situace zapii¢inénim chovani ¢i rozhodnutim
dobrovolnika, kter¢ DC Slunecnice ¢i piijimajici 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 zapficinéni problematickych situaci, které vzniknou nedopatifenim a nezdmérné, je
dobrovolnik chranén pojisténim organizace. Ale na chovani dobrovolnika, které je planované
¢1 zdmérné, pojisténi neplati.
11. Dobrovolnik dodrZuje pravidla BOZP

Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP a nenarusi svou ¢innosti standardy kvality ani
neporusi dalsi pfedpisy pfijimajici organizace uvedené v tivodu této kapitoly.

8 Rizika sluzby

Zakladni ptehled rizik pro dobrovolniky vychézi ze standardu ¢.14 Nouzové a havarijni
situace a smérnice ¢.17 Nouzové a havarijni situace.

Jaka jsou rizika sluzby ve Valerii-Homecare, s.r.0. a jaké jsou moznosti jejich eliminace:

- Infekce/epidemie — dodrZovat nafizeni organizace a hygienicka pravidla

- Urazy/bezpeénost prace — zakladni proskoleni pii pifjmu dobrovolnika, povinnost
dobrovolnika dodrzovat pravidla BOZP

- Psychickd naro¢nost/emotivnost — mulZze se setkavat s verbalnim napadenim,
s uzivatelem pod vlivem, s umrtim klienta, dezorientaci klienta, se zhorSujicim se
zdravotnim a psychickym stavem klienta. Ptfi pfijmu bude proskolen v
tématu charakteristiky klientd Valerie Homecare, s.r.o. a jak probiha péce o né, je pod
supervizi a v piipad¢ potieby se mlze obracet na koordinatora pfijimajici organizace
nebo pracovnika Valerie Homecare, s.r.o., ktery je v dany den na sméné.

- Kirizové situace — v pripad¢ jakékoliv krizové situace (zhorSeni stavu klienta, nouzové
havarijni situace) okamzit¢ informuje pracovnika smény, nezasahuje a drzi se pokynti
pracovnika.
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9 Kirizové situace a jejich reSeni

Tato cast metodiky vychazi ze standardu ¢.14 Nouzové a havarijni situace a smérnice ¢.17
Nouzové a havarijni situace pfijimajici organizace a Metodik pro praci s dobrovolniky
Dobrovolnického centra Slunec¢nice, z.s.

9.1 Jak ma dobrovolnik postupovat v pripadé, Ze ma pocit, Ze s klientem neni
néco v poradku

Kazdy dobrovolnik musi byt pfi prvni ndvstéve seznamen s postupem, co délat, kdyz bude
mit pocit, ze klient neni v poradku.

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

e V piipad¢ problémi jakéhokoliv klienta, oznami dobrovolnik situaci v prvni fadé
zdravotni sestie

e Nasledn¢ dobrovolnik uposlechne pokynt proskoleného personalu

e Pokud nebude zdravotni sestra v dosahu, informuje dobrovolnik vedouci smény
socialnich pracovnic

e Jestlize z néjakého diivodu nemiize kontaktovat ani tu, nahlési situaci v kancelafi
Valerie-Homecare, s.r.0.

9.2 Krizové ¢i problematické situace, konflikty v organizaci

Dobrovolnik je vysilajici organizaci instruovan a pifipravovan i na situace, pii kterych
dojde v organizaci, kde vykonava dobrovolnickou sluzbu, k né¢emu, s ¢im nesouhlasi, ptipadné
kdy po ném nékdo z personalu bude pozadovat vykonavat praci nad radmec jeho kompetenci
atp. V jakékoliv podobné konfrontaci musi dobrovolnik védét, Ze se nema poustét piimo do
internich sporti, ale musi se obratit primarn€¢ na vysilajici Dobrovolnické centrum, jehoz
koordinator bude spolu s nim situaci fesit.

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

V situaci, kdy dobrovolnik shleda praci zaméstnanct organizace, kde vykonava sluzbu,
jako neetickou nebo ma pocit, ze zde jsou porusovana prava a distojnost klientt, 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¢ neprodlen¢ 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
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Stiznosti. Pfijimajici 1 vysilajici organizace rovnéz berou na védomi, ze urcité trestné Ciny je
nutné oznamit organiim ¢innym v trestnim fizeni.

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

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

Dobrovolnik, ktery pracuje samostatn¢ piimo s klientem, mtiize rovnéz zazit situace, kdy
klient odmitne jeho spole¢nost, bude rozzlobeny z rozhodnuti nebo postoje dobrovolnika, nebo
i z jakéhokoliv jiného diivodu, ktery se v danou chvili mize dobrovolnikovi jevit jako
neopodstatnény nebo nepodlozeny. Pokud klient odmitne spolecnost dobrovolnika a planovana
schiizka dobrovolnika s klientem neprobéhne, dobrovolnik o této skutecnosti neprodlené
informuje koordinatora pfijimajici organizace a celou véc s nim probere. Pokud se situaci
nepodaii vyfesit, dobrovolnik informuje rovnéz koordinatora DC. Koordinator DC pak se
socidlnim pracovnikem klienta, pfipadné koordinatorem piijimajici organizace, jedna ve
prospéch vyieseni situace a zjisténi pti¢iny. Dobrovolnik se nesnazi situaci fesit samostatné,
ani bez védomi DC. Smluvni vztah je uzavien mezi organizacemi, nikoliv mezi dobrovolnikem
a klientem, musi se tedy fesit mezi organizacemi. Dobrovolnik je samoziejmé soucasti tohoto
feseni, ale vede je koordinator DC.

Dobrovolnik musi mit vzdy u sebe telefonni kontakt a funkcni telefon jak na
koordinatora DC, tak na odpovédnou osobu za klienta. Pro pfipad tirazu svého ¢i klienta, ¢i jiné
necekané krizové situace tak ihned na misté osobné ¢i telefonicky (podle toho, kde k situaci
doslo) informuje odpovédnou osobu klienta (pracovnika sluzby, koordinatora piijimajici
organizace) a také koordinatora DC. S nimi se domlouva na postupu. Pokud odpovédna osoba
klienta s dobrovolnikem jedna aktivné a instruuje ho, jak postupovat, piipadné na misto dorazi,
aby situaci dotesila, dobrovolnik pak o vysledku informuje koordinatora DC, ktery se nasledné
s touto osobou spoji k domluvé o dalSim pokracovani sluzby ¢i feSeni situace.

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

Dobrovolnik ma i zde narok na podporu intervizni nebo supervizni.

9.4 Kirizové ¢i problematické situace, osobni potiZe dobrovolnika

Pokud dobrovolnik ma osobni problémy, které mu zasahuji do vykonu dobrovolnické
prace (napf. 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 do¢asné ¢i uplné sluzbu ukoncit a klientovi
DC zatidilo ndhradniho dobrovolnika.

Koordinator DC dobrovolnikovi v takové situaci muize nabidnout individualni
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;jsi
feSeni.
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10 Odborna podpora dobrovolnika

Tato ¢ast metodiky vychazi ze standardu ¢.10 Profesni rozvoj zaméstnanci, smérnice ¢.11
Zaskolovani novych zaméstnanci piijimajici organizace a Metodiky pro praci s dobrovolniky
Dobrovolnického centra Slunec¢nice, z.s.

10.1 Vzdélavani dobrovolnika

Dobrovolnik prochazi vstupnim Skolenim 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
dobrovolnikti. 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 mize dobrovolnik ucastnit dle vlastniho z4jmu a nabidek DC.

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.

10.2 Supervize dobrovolnika

Supervize je pro dobrovolnika povinna a potada ji vysilajici organizace. Dobrovolnik ji
muze aktivné vyuzivat pro svlij osobnostni i profesni rist. 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 vypomahajici 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.

Pfijimajici a vysilajici organizace mohou vzijemné sdilet udaje tykajici se supervizi:
pfijimajici organizace zejména mize 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.

11 Dokumentace

Tato ¢ast metodiky vychdzi z Metodik prace s dobrovolniky v Dobrovolnickém centru
Slunecnice, z.s. a smérnice ¢.11 Prijimani a zaskolovani novych zaméstnanca piijimajici
organizace.
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Dokumentace dobrovolniki (smlouvy, potvrzeni od 1€kate, vypis z trestniho rejstiiku,
psychotest, rtiznd potvrzeni o ¢innosti a o Ucasti, vykazy ¢innosti...) jsou uchovavany v DC
Slunecnice, a to alespoii 5 let po ukonceni spoluprace. Uchovdvana dokumentace slouzi pro
potfeby 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.).

Nékteré pfijimajici organizace vyzaduji své vlastni vykazy prace, v tom piipad¢ si
domluvi DC Slunecnice, z.s. s danou organizaci predavani kopii napt. 1 x mésicné. S Valerii-
Homecare, s.r.o. je dohodnuto, Ze dobrovolnici budou vypliiovat jesté vlastni pracovni vykazy
v této organizaci.

V pfijimajici organizaci jsou uchovavany dokumenty Zavazek mlcenlivosti, a to u
vedouciho pracovnika.

12 Kontrola a sledovani kvality

Dobrovolnik je prubézn¢ sledovan a hodnocen nejen koordinatorem piijimajici
organizace, ale také pracovnikem Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s. Stejné tak probiha
sledovani potieb a kvality pfijimajici organizace Dobrovolnickym centrem Slunecnice, z.s.
Cilem je zajiSténi oboustranné spokojenosti a udrZeni pottebné kvality sluzeb i motivace
dobrovolnika.

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

12.1 Kbvalita 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 spolupréace 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 zvlad4 nastaveny ¢asovy objem dobrovolnické prace, zda nechce ubrat ¢i pridat
hodiny, zda nedochézi ke kolizi s néjakymi osobnimi potfebami, napt. 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 dal$iho dle dobrovolnikovych
potieb)
jiné (cokoliv dalsiho, co dobrovolnik chce prodiskutovat, sdélit, fesit, co mu neni jasné, atd.)
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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

12.2 Kbvalita sluzby/pracovisté

Kvalitu sluzby/pracovisté hlid4 a kontroluje pracovnik DC Slunecnice 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

zda mé dobrovolnik vSechny potfebné pomucky a zazemi ke své praci, které potiebuje

zda se ma v organizaci na koho obratit

zda a jak dobrovolnika pfi praci n€kdo kontroluje a vede

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

kontrola platného povéteni 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.

13 Postupy pri podavani a reSeni stiznosti

Postupy pii podavani a feseni stiznosti se fidi metodikami vysilajici organizace a jsou v
souladu se standardy pfijimajici organizace ¢€.7 StiZnosti na kvalitu nebo zpusob
poskytovani socidlnich sluZeb (+ Smérnice ¢.9 Podnéty, pripominky a stiZznosti na kvalitu
nebo zpiisob poskytovani socialni sluzby).

Typy stiZznosti a zpusoby FeSeni

13.1 Stiznost na dobrovolnika

Koordinator pfijimajici organizace kontaktuje pracovnika DC Slune¢nice a ozndmi mu stiznost
na dobrovolnika.

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
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vylou¢enim nebo potvrzenim téchto skutecnosti postupuje k feSeni zjisténych pticin a feSeni
situace.

b) Zavazné stiznosti (problematicky ptistup dobrovolnika ke klientiim ¢i personélu, nevhodné
chovani) — pracovnik DC Slunecnice s dobrovolnikem zah4ji karné 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 ¢i cilové skupiny, doporuceni odborné terapie a preruseni ¢i ukonceni smlouvy,
atd.).

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

Z karného fizeni se pofizuje zdpis, je mu piitomen jest¢ jiny, nezavisly pracovnik
organizace, vSichni zucastnéni zapis a zaznamenané rozhodnuti nebo dalsi postup podepisi a v
kopii je predan také stézujici osobé/organizaci, pokud neni podéana stiznost anonymné.

13.2 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
nasledn¢ ptilozen ke smlouvé dané organizace.

13.3 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 tesit v nékolika urovnich. Nejprve se sepise zapis
stiznosti, pracovnik DC Slunecnice jej nasledné fesi s vedoucim pracovnikem sluzby v
pfijimajici organizaci a z4d4 sjednani napravy ¢i vySetfeni zalezitosti, pokud jde o selhdni
jedince. Pokud se problém tyka selhani systému, pfedd DC Slunecnice zéapis poskytovateli
poveteni sluzby (piislusnému Krajskému uradu) a s organizaci okamzité¢ ukoncuje smlouvu.
Pisemné oznameni o vypovédi smlouvy pro hrubé poruseni smluvnich podminek doru¢i DC
Slunecnice pfijimajici organizaci osobné nebo postou a necha si potvrdit doruceni/ptrevzeti.

13.4 StiZznost na DC Slunec¢nice, 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 potieby, podnéty ¢i stiznosti souvisejici s piijimanim

dobrovolnikli v organizaci stéZovatele.
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Stiznost koordinator pfijimajici organizace nebo jeji vedouci pracovnik podéva k rukam
vedouciho pracovnika Dobrovolnického centra Slunec¢nice nebo feditelky Slunecnice, z.s.

Stiznost bude feSena v souladu s metodikami dobrovolnické sluzby.

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

13.5 Kam miize stéZovatel podat svou stiZnost:

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

dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz

Reditelka Sluneénice, z.s.

Sarka Ludmila Podrabska
Hudeckova 664/1, D&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

13.6 Délka vyrizeni stiznosti

prvni reakce na stiznost musi probehnout nejpozdéji do tydne. Pracovnik DC Slunecnice
oslovi stézovatele, aby jej informoval o pfijeti stiznosti a nasledujicich krocich. Pokud chce
stézovatel byt piitomen jednani s dobrovolnikem, pracovnik DC miize tuto moznost domluvit,
ale az po prvnim Setfeni stiznosti. Osoba, na kterou si stéZovatel stézuje, musi dostat prostor k
vysvétleni €1 obhajobé v bezpecném prostiedi, u vSech ctime ,,presumpci neviny*.

pokud jde o anonymni stiznost a neni koho informovat, stiznost bude i tak ve vSech dalSich
postupech vyfesena v nélezitych lhitach.
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nasledn¢ pracovnik DC oslovi dobrovolnika a dojedna s nim schiizku k feSeni ptijaté stiznosti.
Na této schiizce postupuji podle bodt v dalsi ¢asti metodiky. U této schiizky stézovatel neni
pritomen.
zapis z projednani stiznosti a nastaveni napravy ¢i dalSich opatteni obdrzi stéZovatel v kopii.
pokud stézovatel projevil zdjem se s dobrovolnikem a pracovnikem DC setkat, mize toto
setkani byt jednim z dalSich bodl nastaveni dalSich opatfeni. Paklize dobrovolnik s timto
setkdnim souhlasi (napt. aby se omluvil, aby si vysvétlili nedorozuméni atd.), domluvi se na
zaver této schizky termin setkadni, na kterém budou pfitomni stézovatel, dobrovolnik i
pracovnik DC. Pracovnik DC musi dopiedu 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 pifedem dohodnuty cil a smysl takové schlizky, Cas, ktery na ni budou mit
vymeéten a v tomto duchu bude schiizka probihat. Pokud by kdokoliv tyto pravidla porusil, bude
upozornén na jejich dodrzovani, pii opakovaném ¢i hrubém poruSeni (agrese, obvinovani,
neadekvatni pozadavky) mé pracovnik DC pravo schiizku ukoncit bez oboustranné pfijaté
shody ¢i dalsiho postupu.
Stiznost by méla byt dofeSena do 1 mésice, pii komplikované situaci adekvatné k jejim
moznostem.

14 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem

Dtivodem ukonceni smlouvy muize byt jeji vyprSeni, osobni divody dobrovolnika,
dlouhodobé nespokojenost pfijimajici organizace, hrubé poruSeni pravidel dobrovolnikem,
umrti klienta, s nimZ dobrovolnik pracoval a dalsi zdvazné ¢i bézné osobni ditvody.

Dobrovolnik vypovida smlouvu s vysilajici organizaci, a to tak, Ze organizaci oznami
ustné ¢i pisemné svij zamér smlouvu ukoncit a domluvi se na podminkach ukoncéeni (Cas,
vraceni pomucek, zapracovani nového dobrovolnika aj.). Tato domluva probéhne spolecné se
zastupci jak pfijimajici 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 neprodleng, a to dle svych metodik.

Smlouva muize byt vypovézena uUstné i pisemné (v piipadé ustni vypoveédi provede
pracovnik Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s. ke smlouve struény zaznam s informacemi
kdy, kdo, od kdy, pro¢ smlouvu vypovédél, kdo vypovéd’ piijal).

V ptipadé, ze dobrovolnik s ukon¢enim smlouvy nesouhlasi, napt. v fizeni stiznosti na
dobrovolnika, kdy na zaklad¢ jeho pochybeni chce organizace smlouvu ukoncit, mize se
odvolat k vedeni Dobrovolnického centra Slunec¢nice, z.s., kde bude stiznost a situace znovu
projednana, a to jak s vedouci Dobrovolnického centra Slunecnice, z.s., tak s dobrovolnikem.
Konec¢né rozhodnuti feditelky je zavazné.

15 Motivace a ocenéni dobrovolniku

Tato cast metodiky vychazi z Metodiky prace s dobrovolniky Dobrovolnického centra
Slunec¢nice, z.s. a ze standardii pfijimajici organizace (standard ¢.10 Profesni rozvoj
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zaméstnancu, standard ¢.13 Prostiedi a podminky, standard ¢.15 ZvySovani kvality
socialni sluzby).

Motivace

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

Nastrojem motivace jsou Skoleni dobrovolniki, supervize, pohovory a hodnoceni
dobrovolnikii. Koordindtor DC pfi hodnoticich pohovorech dobrovolniky povzbuzuje,
vyzdvihuje jejich silné stranky a dovednosti, u slabych hledd podporu. Dillezitym prvkem je
také vyjadieni pod€kovani a skutecnosti, ze si jejich prace vazime a pokladadme ji za dileZitou.
Soucasné je diilezité pro udrzeni motivace zapojovani dobrovolnikii do planovani a udrzovani
kvality tim, Ze se jich ptdme, na jejich nazory, ndméty, co by ud¢lali jinak atd.

Valerie-Homecare, s.r.0. — pofadaji jednou do roka posezeni na zahradé s pracovniky
jako odménu, sem mohou byt zvani i dobrovolnici.

Jednou za pololeti se sejdou ve Valerii s dobrovolniky koordinator Valerie a DCS,
spolecné si popovidaji v nepracovni atmosféfe, 1épe se poznaji i dobrovolnici mezi sebou.
Mohou si vyménit informace a zkuSenosti (i o konkrétnich klientech), dostanou spole¢né
zpétnou vazbu k postupiim prace, sezndmi se s plany a piipravovanymi akcemi organizace.
Takovéto setkdni poskytuje velky prostor pro pochvalu a motivaci.

Koordinator Valeri-Homecare, s.r.o. uskutecni s dobrovolnikem minimalné jedenkrat
rocné kratké hodnoceni zaméiené zejména na zjisténi pohledu dobrovolnika na uroven
poskytovanych sluzeb, na jeho pfipominky k praci s klienty, k ¢innosti jako celku, k ¢innosti
jim navstivenych usekt, k praci jednotlivych zaméstnancii, na podnéty ke zlepSeni ¢innosti,
kvality sluzeb atd. a zaroven zhodnoti praci dobrovolnika. Toto setkéni je pro dobrovolnika
podnétné v uvédomeni si své dilezitosti 1 skuteCnosti, ze jeho postiehy a nazory jsou pro
pfijimajici organizaci dllezité a Ze o n€ i o n€j samotného ma a aktivné prokazuje zajem.

Pokud povéteny pracovnik pti hodnoceni s dobrovolnikem zjisti jakékoliv podnétné
informace, sd¢€li je vedoucimu, ptipadné ostatnim vedoucim tsekill a spolecné zvazi moznosti
uplatnéni téchto podnéta 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 potfddd Dobrovolnické centrum Usti nad Labem, je

Kfesadlo, do kterého DC Slune¢nice nominuje nejlepsi z dééinskych dobrovolniki, je rovnéz
piistupné Siroké vetejnosti.
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16 Kritéria Valerie-Homecare, s.r.0. pro vvbér dobrovolniki

e Idealni dobrovolnik pro sluzbu ve Valerii-Homecare, s.r.o. je dospély clovék se
zkusSenostmi, s vlastni rodinou, ¢lovek, ktery se umi postavit za to, co déla a potiebuje,
neboji se nastavovat hranice a nékdy byt i rdzny/pevny ve vyzadovani hranic ¢i domluvy
s klientem (pii zachovani sluSnosti a laskavosti)

e Pro mladé¢ lidi — studenty — je vhodnd dopomocné sluzba napt. pifi volnocasovych

aktivitach
e Pii vstupu do sluzby je dilezit¢ co nejkomplexnéjsi proSkoleni o praci s cilovou
skupinou

Diivody vys$Sich poZadavki na zralost dobrovolniki

e Klienti sluzeb jsou lidé vétSinou vysokého véku (85+), s vysokym stupném rozvoje
Alzhaimerovy nemoci nebo staiecké demence, imobilni, s vysokou mirou podpory a
potiebou specializované péce.

e Komunikace snimi je velmi naro¢na, potiebuji pravideln¢ polohovat i béhem
dobrovolnické sluzby, pohybuji se na voziku, potiebuji vysokou miru trpélivosti.

o Konfrontace ¢loveéka neznalého téhle formy staii mize byt Sokujici 1 demotivujici.

17 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky ve Valerii-Homecare, s.r.o.

17.1 Pobytova sluzba

Cinnost na zahradé
o Vytvoreni nového zahonku na vic zeleniny
o Zahradky se seniory
» dobrovolnik pomaha klientim s jednoduchymi tkony pii udrzbé
zahrady v ramci spolecné aktivity “zahradky”
o Udrzba sou¢asnych zahont
= zalévani, vypleveleni, udrzba rostlin, sbér plodii apod.
Doprovazeni seniorii na prochazkach po zahradé
Pomoc s Zehlenim
o néktefi seniofi vyzaduji perfektné vyzehlené pradlo (naZehlené limecky atd.),
sestiicky ale na takto peclivé zehleni nemaji kapacitu
e Pomahdani s organizovanymi volnoc¢asovymi aktivitami
o pohybové aktivity
o arteterapie
= vypracovavani pracovnich listli poskytnutych socialnimi pracovnicemi.
= Tyto listy obvykle obsahuji n¢kolik jednoduchych kol
(vymalovat objekt, néco nakreslit ¢i obtahnout, vyplnit
jednoduchou ktizovku...), které dobrovolnik klientiim pomiZze
udélat
= vyrabéni...
o muzikoterapie
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* hra na hudebni néstroj
= zZpév
* hudebni poznavacka
o spolecenské hry
o individudlni aktivity
» Kazdy ze seniort by si pfedstavoval sviij volny ¢as travit jinak. Na to,
bohuzel, personal organizace nema kapacitu. Dobrovolnik se mtze s
jednotlivymi seniory domluvit, co by je bavilo, a pokud to nebude
narusovat program nebo chod organizace, tuto zdbavu jim pomoci
zprostiedkovat.
o kuchyika
» Dobrovolnik je k ruce socidlni pracovnici, ktera s klienty vari
jednoducha jidla napt. pomutze seniortim se strouhdnim, krajenim...
o Cteni seniorim
« Cteni zprav + diskuze
e Spolecné ¢teni letaki s cenami
e Povidani se seniory
e Program pro nevidomé seniory

Jednorazova pomoc
o Canisterapie
e Pomoc s organizaci oslav narozenin
e Pomoc s organizaci grilovacky - v 1été
e Doprovod na ples/tancovacku
e Rozebirani situace pied volbami
o Prednasky, seminare

Pokyny a rady pro vesker¢ aktivity poskytne dobrovolnikovi koordinator. Pro jednorazovou
pomoc oslovi organizace Dobrovolnické centrum Slunecnice, z.s., zda nema pro danou ¢innost
vhodného dobrovolnika. Pfipadné si skrze své webové stranky a socidlni sité¢ pokusi n&jaké
nalézt.

17.2 Terénni sluzba

!!'"Pouze pro provérené a zkuSené dobrovolniky!!!

Forma spolec¢nictvi osamélym seniorim v domécnostech.

Lze bud’ formou, kdy dobrovolnik do domécnosti vstupuje samostatné, nebo v ramci sluzby
s terénnim pracovnikem.

Po provéfeni dobrovolnika v pfimé praci v pobytové sluzbé, kdy ma organizace
s dobrovolnikem dlouhodobé dobrou zkuSenost, pak vyhodnoti koordinator pfijimajici i
koordinator vysilajici organizace, zda je dobrovolnik vhodny do terénni sluzby na dopomoc a
tuto formu mu nabidne.

o Cteni seniorim

o Cteni zprav + diskuze

e Spolecné ¢teni letaki s cenami
e Povidani se seniory

e Doprovody ven, na nakup

26



e Spolecenské hry

o Péstovani kytic¢ek na balkoné, v byté

e Péce 0 domaci zvire, venceni psi

e Ovladani pracky, pomoc se Zehlenim

o Zastup pecujici osoby, kdy jde napt nakoupit, nebo k I¢kati a klient potiebuje pouze
dohled/pFitomnost osoby bez odborné pomoci hygieny, piebaleni. ..

17.3 Organiza¢né-administrativni ¢innost

e Prace s webem

e Pomoc s pripravou letiaki, roznos letaku

e Pomoc s pripravou zprav na fb, do Zpravodaje

o Pomoc s organizaci konkrétni akce

e Pomoc s fundraisingem

« Udrzba a aktualizace nastének - aktualni fotky, informace

e Sbér informaci pro sestaveni jidelnicku - vybér obédu pro daného klienta -
splnéni chuti

Kromé pravidel prace s klienty dle kapitoly 7 a dalSich zasad této metodiky je
dobrovolnik zapojeny v terénni sluzbé povinen:
- Klienta navstévovat doma, jen pokud to bylo doptedu dohodnuto s piijimajici
organizaci a klientem
- Klast zvySeny diraz na respekt k soukromi klienti

18 Priklady ¢innosti, které dobrovolnici délat nesmi/nemohou

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

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

Priklad:

Pracovnici v socidlnich sluzbach klienta krmi, myji, polohuji, vyménuji pleny, dbaji na
pitny rezim klientl. Zdravotni personal klientiim podava léky, méii jim teplotu, aj. Dobrovolnik
nemuze vykonavat zddnou z téchto ¢innosti, ackoliv by tim velmi uleh¢il pracovnikim zatizenti,
ale takova prace dobrovolnika by byla v rozporu se zakonem o dobrovolnictvi.

Nemiize tedy ani podat 1éky, ani klienta sdm polohovat, ani jej sam krmit, kdyz je na pokoj
donesen napft. obéd.

Muize ale v situaci, kdy pracovnik zatizeni je na pokoji s imobilnimi klienty upoutanymi na
lizko a krmi jednoho z klientli, pomoci s dokon¢enim krmeni, kdyz klient pottebuje delsi ¢as
na najezeni a pracovnik mezitim za¢ne krmit druhého spolubydliciho klienta. Ale stale je
ptitomen jako dohled nad dobrovolnikem a nenechéava jej pfi krmeni samotného. I v takovém
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piipadé je velké riziko poskozeni klienta pii nespravném krmeni (kdo ponese odpovédnost,
kdyz se klient za¢ne dusit?).

V piipad¢ krmeni imobilnich klientli doporucujeme skutecné pouze dopomoc za dohledu
pracovnika zafizeni. V pfipad¢, kdy je klient schopen najist se sdm, doporucujeme asistenci
dobrovolnika pfi jidle — podani ptiboru, naliti ¢aje, podporu ruky pii zvedani k astim, aby se
netfasla, podani ubrousku, podéni sklenice s pitim, polozeni na stl atd.

V piipad¢ polohovani dobrovolnik nemuze sdm klienta polohovat, ale v okamziku, kdy je
u klienta jako spolecnik a pracovnik zafizeni potiebuje, aby se klient polohoval, miZze
pracovnikovi pomoci s polohovanim, které pracovnik vede a instruuje dobrovolnika, kde miize
pomoci (podlozit pomlcku mezi kolena, nacechrat polstaf, upravit prostéradlo, zatimco
pracovnik klienta nadzvedne, pomoci pfidrzet klienta, nez jej pracovnik uvede do cilené pozice,
ptikryt klienta dekou atp.).

Nepovolena ¢innost dobrovolnikii:

e Podavani medikamenti a jakékoliv jiné dalsi zdravotnické ikony

e Samostatné krmeni a podavani tekutin bez dozoru u imobilnich klienti

e Koupani a hygiena klienta

o Polohovani klienta bez vedeni a dozoru odpovédného pracovnika

« UKlid prostor za¥izeni nebo bytu klienta

« Udetni prace

e Donaska nakupi

o Jakékoliv dal$i domaci prace v terénni sluzbé (nap¥. vareni, myti oken...)
o Miuze klientovi pomoci s danymi ¢innostmi, ale nesmi je vykonavat sam

e Suplovani odborného poradenstvi a jakychkoliv jinych odbornych ¢innosti

o Jakakoli icast na podnikatelskych aktivitach prijimajici organizace
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19 Prilohy

19.1 Smlouvy

- Kratkodoba smlouva

- Dlouhodobé smlouva

- Dodatek - nezletili dobrovolnici

- GDPR

- Informovany souhlas o zdravotnim stavu dobrovolnika

- Dodatek ke smlouvé mezi pfijimajici a vysilajici organizaci a dobrovolnikem

19.2 Formular pro pracovni vykazy

19.3 Potvrzeni o vykonu dobrovolnictvi

- OsvédcCeni o dlouhodobé dobrovolnické sluzbé
- Vzor osvédceni

19.4 Manual pro dobrovolnika — Podminky ve Valerii a zakladni postupy
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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
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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
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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 Valerie-Homecare, s.r.o.

Pfichod a odchod dobrovolnika

Dobrovolnik se po pfichodu hlasi v kancelafi Jané Braunstejnové, v pripadé jeji nepritomnosti
Kristyné Morongové. Sv(j odchod ohlasi v kanceldfi Valerie-Homecare, s.r.o. Do tabulky
prehledu Cinnosti zaznamena cas prichodu a odchodu a pocet odpracovanych hodin v dany
den. Tabulku dostane v kanceldfi na za¢atku mésice, na konci mésice ji vyplnénou odevzda.
Veskeré organizacni zalezitosti tykajici se ¢cinnosti dobrovolnika v organizaci budou feSeny s
Janou Braunstejnovou Ci Kristynou Morongovou

Obleceni, obuv

Své véci si dobrovolnik mulzZe odlozit v Satné pracovnikl do skrinky vyhrazené pro
dobrovolniky. V zamku skrinky je klicek, ktery bude mit dobrovolnik u sebe v pribéhu
dobrovolnické smény, po vyjmuti véci ze skfifiky vrati klicek opét do zamku. Satna neni
uzamykateln3, je tedy nutné, aby si dobrovolnik svou skrinku zamykal.

Obleceni dobrovolnik voli pohodIné a vhodné s ohledem na moznost zasSpinéni se. V objektu
se neprezouva, v pripadé nepfriznivého pocasi mize vyuzit navleky na obuv.

Cennosti si mizZe dobrovolnik po domluvé nechat uschovat v trezoru v kanceldfi. Pokud tak
neucini, Valerie-Homecare, s.r.o. za jeho cennosti neruci.

Dobrovolnik po dobu své smény bude nosit viditelné na odévu karticku s oznacenim
Dobrovolnik.

Toalety - Dobrovolnik vyuziva toalety pro personal v pfizemi.

Prostor pro obcerstveni se

Obcerstvit se dobrovolnik mUze v Satné u stolku, ve spolecenské mistnosti, pfipadné na
sesterné. Pokud ve spolecenské mistnosti probiha program, mél by se dobrovolnik najist a
napit na jiném z vyjmenovanych mist. Na sesternu by mél chodit po domluvé se sestrami, které
maji dany den sménu.

Koufreni a jiné navykové latky

Dobrovolnik béhem své sluzby nekoufi.

Dobrovolnik nesmi pred vykonem ani pfi vykonu dobrovolnické sluzby 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 prijimajici organizace, s nimiz byl
pfi prijeti sezndmen.



PRAVIDLA PRACE S KLIENTY:

S klienty jedname s Uctou
Pred vstupem do pokoje klienta zatukame, ¢ekame na vyzvani ke vstupu
Klienty neoslovujeme “babic¢ko”, “dédecku”
o Kazdy klient ma ve své slozce podepsany souhlas s oslovovanim, ve kterém
uvadi, jakym zpUsobem by si pfal byt oslovovan
o | v pfipadé, Zze ma klient ve své sloZce uvedené tykani ¢i pouzivani krfestniho
jména, zacinajici dobrovolnik by mél nejdfive klientovi vykat a oslovovat ho
pfijmenim, aZ nasledné se s nim mlze domluvit na oslovovani jiném
Klienti se do zadnych z aktivit nenuti, pouze se zdravé motivuji
Béhem hygieny by Zenské dobrovolnice nemély navstévovat muzské pokoje a naopak
Pokud klient potfebuje na toaletu nebo je znecistény a potrebuje se umyt, tuto praci
vykonava odborny pracovnik organizace a dobrovolnik se vzdali z pokoje, aby zajistil
klientovi potfebné soukromi

KRIZOVE SITUACE — JAK POSTUPOVAT

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

V pripadé problém0 jakéhokoliv klienta, oznami dobrovolnik situaci v prvni radé
zdravotni sestre

Nasledné dobrovolnik uposlechne pokynl proskoleného personalu

Pokud nebude zdravotni sestra v dosahu, informuje dobrovolnik vedouci smény
socialnich pracovnic

Jestlize z néjakého divodu nemuze kontaktovat ani tu, nahlasi situaci v kancelafri
Valerie-Homecare, s.r.o.

Dobrovolnik musi dbat na aktualni epidemiologicka opatieni

Dobrovolnik je povinen se Fidit pokyny pracovnikl vztahujicimi se kaktualnim
epidemiologickym opatfenim. Pfipadnymi ochrannymi pomuckami Valerie-Homecare, s.r.o.
dobrovolnika zdarma opatfi.

KONTAKTY

Bc Jana Braunstejnova
773 773 051
jana@valerie-homecare.cz

Bc. Kristyna Morongova
739 025 798
kristyna@valerie-homecare.cz







