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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 nemiize byt s organizaci v pracovnépravnim poméru, dobrovolnickou
¢innost nesmi vykonavat v rdmci podnikatelské nebo jiné vydélecné cinnosti.
Dobrovolnik je povinen dodrzovat zakon o dobrovolnické sluzb¢ a pravidla, kterd si s
organizaci PPO piedem nastavi.

Dobrovolnik vykonava ¢innost bez naroku na odménu. Jeho dobrovolnické aktivity jsou
pak organizovany na zéklad¢ zdkona o dobrovolnické sluzb& a spocivaji zejména
v pomoci klientim socialni sluzby do niz vstupuje a v dalSich aktivitich podle zdkona
o dobrovolnické sluzbé.

Dobrovolnik nesmi mit predsude¢né postoje a jednani k cilové skuping.

Prijimajici organizace

Vefejné prospéSnd organizace, jejimz cilem je pfispivat k dosahovani obecného
prospéchu, kterou vedou beztthonné osoby a kterd splituje povinnost podle zakona o
socialnich  sluzbach a zakona o dobrovolnické sluzbé. Poradna pro
obcanstvi/obéanska a lidska prava, z.s. (PPO) je piijimajici organizace.

PPO jako pfijimajici organizace bez akreditace do své ¢innosti dobrovolniky piijimé od
akreditované vysilajici organizace. Smlouvu uzavird pouze s vysilajici organizaci,
dobrovolnika nepojist'uje, nevybird, to v§e nalezi vysilajici organizaci. Jako pfijimajici
organizace zajiStuje naplnéni samotné dobrovolnické sluzby dobrovolnika, zajistuje
mu materidlni i technické podminky pro vykon sluzby a podporuje a kontroluje jej na
pracovisti v organizaci.

PPO (jako pfijimajici organizace) uzavira s vysilajici organizaci Dobrovolnické
centrum, z.s. smlouvu mezi pfijimajici a vysilajici 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 zakona o dobrovolnické sluzbé. Vysilajici organizaci je Dobrovolnické centrum,
z.s., Prokopa DiviSe 1605/5, Usti nad Labem.

Zajistuje vykon dobrovolnické sluzby v zdkladnim rozsahu daném akreditaci,
samostatnou napli ¢innosti vysilanych dobrovolnikl pak na zdkladé smlouvy zajist'uji
piijimajici organizace (viz vyse).

S kazdym dobrovolnikem uzavird dobrovolnickou smlouvu. Smlouva mimo zékladnich
pozadavka zdkona a podminek vykonu dobrovolnické sluzby zahrnuje také pojisténi
proti Skoddm na zdravi a na majetku, které vzniknou jemu osobné nebo které by
netmysIné mohl zplsobit jinym osobam.



Dobrovolnické centrum, z.s. (DC)
- Dobrovolnické centrum, z.s. je akreditovanym dobrovolnickym centrem pro piijimani
a vysilani dobrovolniki. Koordinuje a fidi dobrovolnickou sluzbu jak pro své potieby,
tak pro dal3i piijimajici organizace v regionu Usti nad Labem, pro které je regionalnim
dobrovolnickym centrem, a to podle obsahu akreditace. M4 vedouciho pracovnika a
koordinatory. Akreditace slouzi pouze pro dlouhodobou dobrovolnickou sluzbu.

Koordinator

- Ve vysilajici organizaci DC, z.s. je to pracovnik dobrovolnického centra, ktery ma na
starost kontakt s pfijimajicimi organizacemi a s dobrovolniky pii vykonu jejich
dobrovolnické prace, koordinuje jejich aktivity a vysilani do pfijimajicich organizaci,
metodicky je vede, hodnoti, vzdélavd, motivuje. V pfipadé¢ absence konkrétniho
koordindtora v organizaci jeho kompetence piebird zastupujici koordinator nebo
vedouci pracovnik.

-V prijimajici organizaci se za koordinatora povazuje k tomu proskoleny pracovnik,
ktery je urcen pro piijem dobrovolnikli a dohled nad nimi.

Akreditace

-, certifikaéni“ proces Ministerstva vnitra CR, ktery udéluje vysilajici organizaci, resp.
Dobrovolnickému centru na 4 roky akreditaci pro dobrovolnickou sluzbu. Kazda
akreditovand organizace o n¢j musi opakované po 3 letech zadat znovu a nove prochazi
celym akreditatnim fizenim. Kazdd organizace ma individudlni obsah a népln
dobrovolnické sluzby a akreditace je ur€ena pouze pro obsah, ktery je Ministerstvem
vnitra schvalen (nemiize tedy poskytovat dobrovolnickou sluzbu nad ramec akreditace).

- Akreditovana organizace se musi pln¢ fidit zdkonem o dobrovolnické sluzbé.

- Diky poskytnuté akreditaci se miize uchazet u MV CR a Krajského tifadu o dotace na
podporu své ¢innosti

Dlouhodoba dobrovolnicka sluzba
- Dobrovolnicka smlouva je uzaviena na vice nez 3 mésice, dobrovolnik dochazi
pravidelné na konkrétni opakujici se cCinnosti. Dobrovolnik prochdzi vstupnim
proskolenim, absolvuje supervize (na vyzadani) a pravidelné informacni a hodnotici

schlizky s koordinatorem DC.

Kratkodoba dobrovolnicka sluzba
- Dobrovolnicka smlouva je uzaviena max. na 3 mésice ¢i na jednordzovou aktivitu.
Dobrovolnik projde vstupnim proskolenim a bude absolvovat informac¢ni a hodnotici
schtizku s koordinatorem po ukonceni své aktivity.

Klient
- Osoba vyuzivajici socidlni sluzby poskytované ptijimajici organizaci podle zdkona o
socialnich sluzbach.



1 Prijimajici organizace

1.1 PPO jako prijimajici organizace

Dle zdkona o dobrovolnické sluzbé ¢.198/2002 Sb., ¢ast prvni, §4, odst. 2. je Poradna pro
obcanstvi/Obcanska a lidska prava, z.s. - PPO coby piijimajici organizace pravnickou osobou,
pro jejiz pottebu je dobrovolnické sluzba vykonavéna, je zptsobild uzaviit smlouvu s vysilajici
organizaci a schopna dostat zavazklim z této smlouvy.

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

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

PPO ma nastavena pravidla, kdy vSichni pracovnici s dobrovolnikem komunikuji na
partnerské urovni, podporuji ho a vytvateji prostiedi, které je oteviené dotaziim a predavani
zpétné vazby. Jednotlivi pracovnici jsou povinni spolupracovat s dobrovolnikem a podilet se
na vykonu dobrovolnictvi, bude-li tfeba.

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 ni, s ohledem na povahu urcitého programu nebo projektu
dobrovolnické sluzby navzijem dohodnutého s piijimajici organizaci, sjedna zejména
podminky vykonu dobrovolnické sluzby, predmét a dobu vykonu dobrovolnické sluzby, zptisob
ubytovani a stravovani dobrovolniki, jejich vybaveni pracovnimi prostiedky a osobnimi
ochrannymi prostiedky, zptisob oveétovani pritbéhu dobrovolnické sluzby vysilajici organizaci
za ucelem kontroly dodrzovani smlouvy a hodnoceni prace dobrovolniki.

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

GDPR je ve smlouvé mezi vysilajici organizaci a dobrovolnikem feseno v Clanku V,
VIa VIIL

Povinnost mléenlivosti — dobrovolnik pfi podpisu smlouvy s DC podepisuje ptilohu
ProhlaSeni o mlcenlivosti, které se vztahuje na vSechny aspekty vykonavané dobrovolnické
sluzby v pribéhu jejiho vykonu i po ukonceni sluzby jak v pfijimajici organizaci, tak ve
vysilajici. Stejné tak je feSeno 1 v PPO, tedy dobrovolnik podepisuje prohlaseni o ml¢enlivosti.



2 Poslani a cile dobrovolnické sluzby v prijimajici organizaci PPO

Zapojeni dobrovolnikii do socialnich sluzeb PPO je pIné v souladu s poslanim i cili
organizace. Zapojeni dobrovolnikii do kazdé ze sluzeb se opird o samostatné standardy
jednotlivych sluzeb. Cile a poslani dobrovolnické sluzby jsou definovany pro obé sluzby
(NZDM, SAS) podle standardu ¢€.1 Cile a zptisoby poskytovani socidlni sluzby.

NiZKOPRAHOVE ZARIZENI PRO DETI A MLADEZ (NZDM)

Poslanim socialni sluzby NZDM Zelvacek je vytvaiet bezpeény prostor pro uZivatele
sluzby v ramci individualni socialni prace, volnoCasovych aktivit a vzdélavacich ¢innosti.
Poslani je napliiovdno prostiednictvim, programi, aktivit a ¢innosti sméfujicich k posileni
vlastni identity uzivatele sluzby. Program je také zameéfeny na podporu, poradenstvi ve
vztazich, v osobnich 1 jinych zélezitostech. Vytvari podminky umoziujici détem a mladym
lidem zaclenit se mezi vrstevniky a aktivné se podilet na feSeni své neptiznivé socialni situace.
Zaroven se snazi predchazet vyskytu nezddoucich spolecenskych jevii.

Toto poslani dobrovolnici napliiuji svou sluzbou ve formé podpory aktivizace déti a
mladeZe, vytvarenim zajimavych volnocasovych aktivit, pomoci s procvicovanim Skolnich
dovednosti a dalSimi ikony nesuplujicimi socialni sluzbu (viz blize ¢ast. 16 a 17 této
metodiky).

Cilem zapojeni dobrovolniki do sluzby NZDM je dlouhodobé podporovat rozvoj
kvality sluZby a zlepSeni Zivota klienti sluzby.

Cile socidlni sluzby NZDM:

— poskytovat poradenstvi, podporu détem a mladym lidem ve vztazich i jinych
zalezitostech jejich osobniho zivota — dobrovolnik nevykonava odbornou ¢innost
v oblasti poradenstvi, ale miiZe svymi zkuSenostmi a prikladem ¢i postupy chovani
a jednani posilovat socialné Zadouci smérovani rozvoje klienti NZDM

— podporovat vzdélavani déti ze socialné znevyhodnéného prostiedi — svym vlastnim
prikladem a svymi Zivotnimi pribéhy a otevienosti ve vlastnim Zivotnim smérovani
a cilech, dobrovolnik prinasi détem a mladezi inspiraci, zkuSenosti, motivaci.
Pomaha jim s douc¢ovanim a Skolnimi pripravami.

— zlepsit kvalitu Zivota cilové skupiny formou mimoskolnich aktivit a vychovné-
vzdélavacich programii — dobrovolnici pomahaji s aktivizaci v ramci volnoc¢asovych
a zajmovych aktivit, pri doucovani, rozvijeji aktivizaci i prinaSenim novych
napadii na ¢innosti

— rozSifovat zivotni pfilezitosti uzivatelll sluzby (nabizet ¢innosti, které by jinak déti ve
svém volném cCase nerealizovaly) — dobrovolnici pomahaji nastavovat pozitivni a
zdravé vzorce chovani a socializace, jak svou pritomnosti, tak prikladem, prinasi
nové podnéty a napady, pomahaji klientim NZDM spolupraci, prirozenou
tymovou praci, podporuji v zajmovych ¢innostech jejich nadani a dovednosti

— zmirnit nebezpeci vyplyvajici z obtiznych Zivotnich situaci, kterym jsou déti vystaveny
(rozpad rodiny, nové partnerské vztahy rodicu, casté st¢hovani, skolni problémy) —
dobrovolnici jdou détem a mladezi prikladem svymi postoji, svymi Zivotnimi
pribéhy, zapojenim se do pomoci druhym, svymi dovednostmi, uci je zvladat tizivé
situace zdravym zpiisobem komunikace, poskytuji jim podporu nehodnotici a
bezpe¢nou pritomnosti




— informovat o pravech a povinnostech déti zcilovych skupin pro snizeni rizika
spolecensky nezadoucich jevli — dobrovolnici nevykonavaji odbornou poradenskou
a informacni ¢innost, svou pomoci v NZDM pomahaji pracovnikim NZDM
stabilizovat praci v zafizeni, zvySovat kvalitu poskytovanych sluZeb a zajiSt'ovat
jim tak dostatecny prostor pro realizaci cili sluzby

— rozvijet slovni a pisemnou gramotnost déti — pri volno¢asovych aktivitach, doucovani
i Skolni pripravé dobrovolnici s détmi komunikuji, pomahaji jim s osvojenim si
komunikaénich dovednosti i Skolnich znalosti v ¢eském jazyce, svym prikladem je
u¢i, jak komunikovat v riznych situacich, jak se vyjadrovat, rozviji jejich slovni
zasobu

Dobrovolnici napliuji cile sluzby tim, Ze dopomahaji vytvaret pro déti a mladez
zdravé Zivotni a socidlni vzory, podporuji zdravy emocni a osobnostni rozvoj déti a
mladistvych, zpestfuji jejich volny cas a spoleCensky kontakt, pomahaji p¥i rozvoji ¢i
udrZovani dovednosti a schopnosti klienti.

SOCIALNE AKTIVIZACNI SLUZBA (SAS) - TRMICE A USTi NAD LABEM

Poslanim SAS je podporovat rodiny s détmi, u kterych je ohrozen vyvoj déti, zptisobeny
dlouhodobou krizovou socialni situaci, kterou sami nedokazou fesit. Diky poskytnuté podpote
mohou rodiny s détmi 1épe uplatiiovat sva prava a opravnéné zajmy. Rodice jsou podporovani
v prohlubovani svych rodic¢ovskych schopnosti a dovednosti tak, aby o své déti mohli sami
odpovédné a fadné peCovat.

Toto poslani dobrovolnici napliiuji svou sluzbou ve formé podpory aktivizace klienti,
spolec¢nictvim a zpestiFenim jejich Zivota a dopomoci s béZnymi ukony nesuplujicimi
socialni sluzbu nebo praci zdravotnického personalu (viz blize ¢ast. 16 a 17 této metodiky).

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

Cile socidlni sluzby SAS:

Cilem sluzby je ochrana nejlepsiho z4jmu ditéte, zachovani biologickych rodin a obnoveni
narusenych funkci rodiny tak, aby déti mohly vyrlstat ve svych domovech se svymi
biologickymi rodici nebo jinymi ptibuznymi.

Dobrovolnici napliuji cile sluzby tim, Ze dopoméahaji zlepSovat psychicky a emo¢ni
stav klient, svym prikladem a spoleénymi ¢innostmi podporuji jejich zdravé socialni
navyky, jako spolecnici zpestiuji jejich volny cas a spoleCensky kontakt, pomahaji
aktivizovat klienty a jejich ¢innost vede k zachovani diustojnosti a rozvoji ¢i udrzovani
dovednosti a schopnosti klientii, pripravuji materidlni pomoc pro rodiny (Satnik,
potravinova pomoc).

Uzivatelim sluzby jsou za ucelem dosahovani cili v ramci socidlni sluzby SAS, vymezené
zakonem a provadéci vyhlaSkou, nabizeny kli¢ovym pracovnikem niZe uvedené Cinnosti:

1) vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti:
Dobrovolnici mohou dopomahat jako spole¢nici s pracovné vychovnou Cinnosti s détmi,
mohou byt ndpomoci zejména terénni pracovnici pii pracovné vychovné ¢innosti s dospélymi,




mohou poméhat pod vedenim pracovnika sluzby s nacvikem a upeviiovanim motorickych,
psychickych a socialnich schopnosti a dovednosti ditéte, mohou pomahat s doucovanim a
Skolni ptipravou (zajisténi podminek a poskytnuti podpory pro piimérené vzdelavani déti),
mohou trdvenim volného ¢asu s détmi i dospélymi klienty napoméhat zajisténi podminek pro
spoleCensky pfijatelné volnocasové aktivity.

2) zprostifedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim:
Dobrovolnici mohou dopomahat pii doprovazeni déti do skoly, Skolského zatizeni, k 1€kafi,
na zajmov¢ aktivity a doprovazeni zp¢t.

3) socialné terapeutické ¢innosti:

Dobrovolnici svym piikladem a podporou dopomahaji k orientaci spole¢ensky Zadoucim
smérem. Nesupluji socialni sluzbu, aby byla plné zachovana jeji odbornost, v pripadé
poti‘eby dopomahaji odbornému pracovnikovi nebo pii své dobrovolnické praci
s klientem nasleduji pokyni odborného pracovnika.

4) pomoc pfi uplatiiovani prév, opravnénych zajmu a pii obstardvani osobnich zélezitosti:
Dobrovolnici se nezapojuji do odborné prace a nenarusSuji poradenskou a jinou odbornou
¢innost pracovniki sluzby, ale v souladu s jejich doporucenimi a instrukcemi mohou
uZivatele zdravé motivovat a podporovat.

3 Ziskavani dobrovolniki

Organizace PPO bude dobrovolniky aktivné ziskavat nasledujicimi zptisoby:

e Spolupraci s Dobrovolnickym centrem, z.s.

o Propagaci na webovych strankach organizace https://www.poradna-prava.cz

e Propagaci na facebooku

e Medidlni propagaci

e Dobrovolniky se mohou stat i praktikanti stfednich a vysokych skol po ukonceni
studijni praxe (napf. studenti z Biskupského gymnazia v Krupce, Hotelova Skola
Teplice, UJEP Usti nad Labem)

e Do sluzeb SAS je vhodné i1 zapojeni klientti z Trmic v rdmci inkluzivniho
dobrovolnictvi — napft. na praci ve skladu

e Po formalni strance bude PPO vzdy v pozici pfijimajici organizace, tudiz i
dobrovolnici ziskani podle 2. — 6. odrazky budou formaln¢ vysilani vysilajici
organizaci DC

3.1 Postup mediilni komunikace p¥i praci s dobrovolniky

Efektivnim zpisobem medidlni komunikace je zapojeni nckolika kanald, jimiz je mozné
potencialni dobrovolniky oslovit. V piipadé PPO se jednd o webové stranky organizace,
facebook, mistni internetova a ti§téna média (napf. mésiénik Radnice v Krupce, Ustecky denik,
a dalsi) a Cesky rozhlas Sever v Usti nad Labem (CRo Sever).



PPO ma vlastni facebookovy profil https://bit.ly/3AHYPOB a dale facebookovy profil sluzby
NZDM Zelvacek https://bit.ly/3dN3t4B. (viz standard ¢.12 Informovanost o poskytované
socialni sluzbé¢)

Vyuzit mize také propagacni kanaly vysilajici organizace Dobrovolnické centrum, z.s. a
spolupracujici NAD, které mohou zajistit mnohem §ir$i dosah k cilovym skupinam, nez by PPO
zvladla vlastnimi prostfedky.

Pro fb stranku je vhodné zvolit graficky atraktivni pfispévek. Idedlni pro tvorbu
takovych piispévkl je napt. online ndstroj canva.com. Cilem ,.facebookového* oslovovani
vefejnosti je zviditelnit momentalni aktivity, pozvat vefejnost na akce, ukazat co vSe délame,
ziskat nové zajemce i dobrovolniky. Vhodna je kraticka ,,noti¢ka” o Cinnosti a fotografie.
Uspé$né byva také piedstavovani/zviditelfiovani konkrétnich dobrovolniki — typu: ,.toto je Jana
a ta pomaha pfi tom a tom*“.

Nabor dobrovolniki prostitednictvim médii
Cilem tohoto druhu komunikace je ziskat nové dobrovolniky. Piispévek tedy musi obsahovat
zakladni informace:
e Kde se prace dobrovolnika bude konat
e (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 zfejmé, Ze jde o dobrovolnickou sluzbu,
za kterou nebude poskytovana uplata.

3.2 Spoluprace s Dobrovolnickym centrem, z.s.

Po uzavieni smlouvy o spolupraci mezi pfijimajici a vysilajici organizaci zajisti DC pro
piijimajici organizaci tyto aktivity:

e Zorientovani/proskoleni povéteného koordinatora dobrovolniki

e Asistenci/spolupraci pii vyhleddvani dobrovolniki (napf. tvorbu a distribuci
propagacnich letackd, prezentaci na web. strankach apod.)

e Piipravu dobrovolnika na vstup do pfijimajici organizace (vstupni pohovory, predani
dualezitych informaci)

e Proskoleni dobrovolnikii (skupinové 1 individualni), seznameni s povefenym
koordinatorem v dané piijimajici organizaci a domluveni prvni schiizky v piijimajici
organizaci

e Piiprava a podpis smlouvy s dobrovolnikem, v¢etné ptiloh

e Tvorba a distribuce dalSich materidlti souvisejicich s fungovanim nebo rozvojem
spoluprace a dobrovolnické sluzby (napft. evalua¢ni dotazniky atp.)

e Supervize koordindtori  dobrovolnikli v pfijimajici organizaci, supervize
dobrovolnikil (na vyzadani dobrovolnik)

e Propagace piijimajicich organizaci na webovych strankadch Dobrovolnického centra
(https://dobrovolnictvi-usteckykraj.cz/kde-se-zapojit/)

Vice o pfiprave 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 dobrovolnikidi vytvoii PPO na svych oficidlnich webovych strankach
https://www.poradna-prava.cz/ zalozku pojmenovanou ‘“Dobrovolnictvi”. Zde uvede
zakladni informace.

Navrhovany text:

Mas volny cas, ktery bys rad venoval na dobrou véc? Zajima Té prdace s détmi, s osamélymi
seniory ci lidmi s postizenim? Prave Tebe hledame - stan se u ndas dobrovolnikem!

Kdo miize byt dobrovolnikem?

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

Co Té ceka?

Kazdy dobrovolnik projde proskolenim a podepise dobrovolnickou smlouvu na jejimz
zakladé je i pojisten.

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

Nizkoprahové za¥izeni pro déti a mlades (Centrum Zelvicek)
e Pomoc se Skolni pripravou (domaci ukoly, opakovani uciva, trénink zakladnich
Skolnich dovednosti)
e Sportovni aktivity
Volnocasoveé aktivity — zpivani, tancovani, hra na hudebni nastroje — i viastni napady
dobrovolniku
Hrani spolecenskych her
Jednorazoveé akce — dny deéti, riizné soutéze
Pomoc s udrzbou vybaveni, prostor
Workshopy Tik Tok pro déti, spravce Tik Toku organizace (zaloZeni, vedeni, nataceni
vider)
e Zajimaveé prednasky pro deti

Socidalné aktivizacni sluzba
- Pomoc ve skladu pradla (trideni, pomoc se systéemem skladu, priprava na vydavani)
- Spolecnictvi pro klienty — seniori, klienti s postizenim, i pro rodiny klientii — pecujici
osoby (jsou unavené, vycerpané), doprovody na nakup, na prochazku, povidani, hry,
Cteni senioriim, pestovani kyticek na balkone, v byte, dopomoc pri péci o domdci zvire,
pri venceni...
- Patronace pro ukrajinské rodiny — doprovazeni, spolecnictvi, volnocasové aktivity

Organizacné-administrativni éinnost
e Prace s webem



e Pomoc s propagaci

e Technicka pomoc — pomoc s IT, zapojent pocitacu, pomoc s tiskarnami
e Pomoc s organizaci konkrétni akce

e Pomoc s fundraisingem

o Administrativni vypomoc

Co muzeme nabidnout?

Mdame pro Tebe pripravené pratelské zazemi a v organizaci Ti bude k dispozici bude
vyskoleny koordindator. Dobrovolnici prochazeji pravidelnymi skolenimi a supervizi, na kterych
miizes probrat své potieby, dojmy a pocity z ¢innosti.

Kromé neocenitelnych zkusenosti za svou praci obdrzis certifikat o odvedené dobrovolnicke
cinnosti, ktery miizes predloZit napriklad u prijimacich zkouSek na vysokou Skolu. Dostanes se
také do skupiny lidi, kteri smysleji podobné jako Ty, takze si zde miizes najit i skvélé pratele.

Jak se prihlasit?
Mas o dobrovolnictvi u nas zdajem? Ozvi se na adresu ivana.simankova@poradna-
prava.cz nebo volej na tel: 724 701 600.

3.4 Medialni propagace
Propagace je v souladu se standardem ¢.12 Informovanost o poskytované socialni sluzbé.
Miize byt realizovana témito zpusoby:
- Mg¢sic¢nik Radnice (https://www.krupka-mesto.cz/mesicnik%2Dradnice/ds-1078)
- Ustecky denik (https://ustecky.denik.cz/)
- Ustecké noviny (https://www.usti-nad-labem.cz/cz/uredni-portal/media/ustecke-
noviny/)
- Trmické noviny (https://www.mestotrmice.cz/trmicke-noviny)
- Strekovinky (https://www.strekov.cz/cz/urad-mestskeho-obvodu/strekovinky-
informacni-zpravodaj-mo-strekov/ankety/)
- letédky a informac¢ni materialy....

¥ rw__r

Mésic¢nik Radnice je tiStény 1 internetovy informacni mési¢nik pro ob¢any mésta Krupka.
Vydava jej Mésto Krupka a obsahuje jak informace pro obcany, které jim potiebuje sdélit
vedeni mésta a prisluSné odbory tfadu, tak také informace z kulturniho a spole¢enského déni
ve mésté (#krupkazije), které redakci mohou zasilat obfané i mistni organizace a firmy. Pfi
planovani ptispévku do Radnice je dulezité pohlidat si uzavérku.

V podobném rezimu funguje také tistény i internetovy mésiénik Trmické noviny nebo
Stirekovinky, tisténé radni¢ni noviny MO Stiekov.

Ustecky denik je soukromé ti§téné a internetové médium, které hleda zajimava témata
v Usti nad Labem, aby ziskalo zajem &tenaiti a obyvatel mésta. Pro zajisténi zvefejnéni
informaci o ¢innosti sluzeb je potieba aktivné denik oslovit, pfipravit si lanek, tiskovou zpravu,
oznameni o piipravované akci, a to do redakce odeslat. Idedlni je najit v redakci osobu, s niz
bude organizace dlouhodobé ve spojeni a které bude své vystupy predavat. Doporucujeme vzdy
pied zaslanim ¢lanku nebo jiné formy sdéleni, pfipadné okamzité po odeslani, spojit se s touto
osobou telefonicky a o0 nasem zaméru ji informovat a osobné pozadat o otisténi.

I tak se muze stat, ze ackoliv redaktor ¢lanek zpracuje a ptipravi, editor jej vyhodnoti jako

-----

se spoléhat pouze na toto médium, ale vyuzit i ostatni vySe popsané.



Ustecké noviny jsou informaéni list pro ob&any Usti nad Labem, vychazeji jako mésiénik
v tisténé 1 elektronické podobé a jsou zdarma. Propagace sluzeb a dobrovolnictvi je
prostiednictvim Odboru socialnich sluzeb - oddéleni socialnich sluzeb.

Proto doporucujeme u vSech tisténych i internetovych médii, i rozhlasovych médii,
nejen zaslani ¢lanku mailem, ale pfedevSim osobni ¢i tel. komunikaci s vasi kontaktni osobou
¢i ptimo se $éfredaktorem, pfi které se domluvite na otisknuti ¢lanku nebo zpracovani reportaze
pfipravili, mnohdy je redaktory 1épe piijato, kdyz mize ndmi poskytnuté podklady vyuzit pro
zpracovani svého vlastniho ¢lanku, piipadné reportaze (nejlépe pro CRo Sever).

Letaky a informac¢ni materialy — pozvanky na akce, plakaty k akcim, informacni letacky
propagaci ve vztahu ke svym klientim (standard ¢.12 a prilohy Informovanost o
poskytované socialni sluzbé), zde miize rozsah své informovanosti vyznamné rozsifit.

Cilem této formy propagace je ziskat mistni dobrovolniky a informovat o samotné akci.
Letdky mohou byt rozdavany (distribuovany) na stfedni Skoly a gymnazia, UJEP, na obecni
ufady (doporucujeme vzdy po dohod¢ s konkrétnim pracovnikem ufadu — nékde umozni dat
letak/plakatek na nasténku, nékde je polozi na stolek na chodbé, kde obcané cekaji na
odbaveni), mohou se distribuovat do ¢ekaren 1ékait, kavaren, atd.

Uzitecné je urcité 1 vyuziti spoluprace vlastnich aktivnich klientt, ktefi mohou pomoci
letdky roznést ve své komunité, mohou je odnést do DOZP atd.

Piiklad mozZnosti, jaky zvolit text:

Poradna pro obcanstvi (ptipadné Nizkoprahové zarizeni pro déti a mladez v Krupce/podle toho,
na co bude text zaméten) hleda dobrovolniky

Neziskova organizace Poradna pro obcanstvi/Obcanskad a lidska prava hleda lidi s
chuti vénovat sviij volny cas pro dobrou véc. Potiebujeme dobrovolniky na pomoc s
organizovdanim volnocasovych aktivit pro déti i osamélé seniory, doucovanim déti, poidadanim
akci pro déti, pomoci osamélym senioritm, lidem v tiZivé Zivotni situaci a lidem s postiZenim
v dopomoci pii napliiovani jejich individudlnich potieb a s aktivnim a smysluplnym
vytrienim z jejich samoty.

Casové moznosti dobrovolnictvi si zdjemce zvoli sam, stejné jako typ vykondvané
¢innosti. Organizace miize nabidnout pratelské zazemi s vyskolenym koordinatorem.
Organizovana jsou pro dobrovolniky skoleni i supervize, na kterych mohou probrat své dojmy
a pocity z c¢innosti, dobrovolnici jsou pojisteni.

Vice informaci se miizete docist na strankach www.poradna-prava.cz. V pripade zajmu
se ozvéte na e-mailovou adresu ivana.simankova@poradna-prava.cz nebo volejte na tel: 724
701 600.

3.5 Poskytovani praxe studentiim stiednich a vysokych Skol

PPO poskytuje zdzemi pro vykon praxi ve svém zafizeni studentim stfednich a
vysokych skol. Organizace studenty, ktefi v ni vykonavaji nebo vykonavali praxi, miize oslovit
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a nabidnout jim pokraCovani ziskavani zkuSenosti formou dobrovolnické sluzby bud po
dokonceni praxe nebo i v jejim priibéhu v mimotadnych jednorazovych akcich (napt. Den déti).

V ptipadé zajmu studenti o dobrovolnickou sluzbu kontaktuje organizace
Dobrovolnické centrum, které studenty zaeviduje, provede je pfijimajicim fizenim a vysle
oficidlné do PPO.

4 Prijem dobrovolnika do prijimajici organizace, dokumentace

Pravidla pro ptijiméani dobrovolnikti vychazi z akreditace Dobrovolnického centra, z.s.,
zakona o dobrovolnické sluzbé ¢.198/2002 Sb., a dokumentil pfijimajici organizace: standardu
¢.9 a 10 Personalni zajisténi sluzby a Profesni rozvoj zaméstnancu, piiloha ¢. 3
standardu €. 9 a 10 Eticky kodex a standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby.

4.1 1. ¢ast - priprava dobrovolnika ve vysilajici organizaci

Vysilajici organizace zajiSt'uje nabor a vyber dobrovolnikt i jejich zékladni ptipravu.

Se zajemci vyjednava jejich predstavu, moznosti, seznamuje je s informacemi a pravidly
dobrovolnické sluzby, dojednava podminky dobrovolnické sluzby a uzavirad s nimi smlouvu.
Pti pfijmu dobrovolnika zjist'uje jeho motivaci, zkuSenosti, dovednosti, a pomahd mu orientovat
se v moznostech dobrovolnické sluzby, poskytuje mu potfebné informace pro vybér vhodné
cilové skupiny (pokud jiz zajemce nepfijde s jasnou piedstavou o svém pusobeni) a nabizi mu
nasledn¢ 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 i misto plisobeni podle svych preferenci.

Dobrovolnici v ptipravné fazi prochazi vstupnim proskolenim a jsou pojisténi.

Dokumentace

Slozka dobrovolnika v DC obsahuje:
Podepsanou smlouvu s dobrovolnikem vcetné povinnych ptiloh:

- Kodex dobrovolnika

- Prohlaseni o ml¢enlivosti

- Poucdeni a informace pro dobrovolnika o pojiSténi a zachazeni s osobnimi cennymi
vécmi v ramci MADS

- Nepovinnou piilohou miize byt dale Cestné prohliseni dobrovolnika, Ze v dobé
uzavireni smlouvy proti nému neni vedeno Zadné trestni Fizeni.

Vypis z rejstrikii tresti dobrovolnik doklada pouze na zadost prijimajici organizace,
DC jej po ném nepozaduje.

Potvrzeni od lékare, ze je dobrovolnik schopen vykonavat dobrovolnickou sluzbu,
doklada dobrovolnik rovnéz pouze na Zadost prijimajici organizace.
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Dobrovolnik od vysilajiciho DC obdrzi dokument Pravidla pro vyrizovani stiZznosti a
formular na stiZznosti (Smérnice ¢.18 DC — Vyfizovani stiznosti).

Slozka dobrovolnika v PPO obsahuje:
- prohlaSeni o ml¢enlivosti
- kopie smluv s dobrovolniky v¢. ptiloh
- vykazy prace dobrovolnik
- kopie hodnoticich dotaznikt ¢i vystupi z hodnoceni dobrovolnika
- ptipadné vypis z rejstiiku tresta €1 potvrzeni od I€kare, a to v kopii

4.2 2. ¢ast — nezbytné podminky pro prijeti do PPO

Pro potteby piijimajici organizace PPO je nezbytné, aby dobrovolnik nemél
predsudky pro praci s détmi a lidmi z Romského etnika a socialné znevyhodnéného
prostredi. (viz Standard ¢.1, priloha ¢.1 Pravidla pro ochranu osob pred predsudky a
negativnim hodnocenim, ke kterému by mohlo dojit v dusledku poskytovani socialni
sluzby).

Jiné pozadavky ¢i specidlni Skoleni pied nastupem nejsou potieba.

4.3 3. ¢ast —uvedeni dobrovolnika do prijimajici organizace

Dobrovolnik navstivi organizaci v doprovodu pracovnika Dobrovolnického centra, je
koordinatorovi pfijimajici organizace predstaven a spolecné si domluvi potiebné postupy a
podminky pro praci dobrovolnika, pii kterych je pracovnik DC dulezity pro ptipadné vyjasnéni
nejasnosti a usmérnéni potieb.

Pii prvni navstévé provede koordinator pfijimajici organizace dobrovolnika celou
organizaci. Pro kazdou z pobocek/sluzeb je urcen jiny koordinator v misté dané pobocky/sluzby
(viz ¢ast 6 bod 4 nize).

Pii prvni navstéveé by mél koordinator postupovat nasledovné:

e Vysvétlit dobrovolnikovi, jakym zpiisobem by se po prichodu a pri odchodu mél
ohlasit pracovnikiim sluzby

o Dobrovolnik se hlasi pti ptichodu a odhlaSuje pti odchodu koordinatorovi nebo
jeho zastupujicimu pracovnikovi.

o Vysvétlit dobrovolnikovi evidenci jeho ¢innosti — dobrovolnik bude vyplnovat jako
pracovni vykaz zaznamové archy, kde si zaznamena svou dobrovolnickou ¢innost —
datum, pocet hodin, zdkladni popis dobrovolnické ¢innosti v dany den, podpis. Kazdy
dobrovolnik bude mit sviij arch.

Koordinator pfijimajici organizace PPO obdrzi od DC tabulku dobrovolnickych
hodin, kam kazdy mésic zapiSe celkové hodiny dobrovolniki, odpracované za dany
mesic v jejich organizaci. Tu v kazdém ctvrtleti preda koordinatorovi DC.

e Seznamit dobrovolnika s moZnosti odloZeni véci a zazemim (standard ¢.11 a 13
Mistni a ¢asova dostupnost. Prostiedi a podminky)

o NZDM Krupka —dobrovolnik nechodi do kabinetu pedagogt, ten neni pfistupny
ani pracovnikiim sluzby, aby se nenarusovalo prostiedi Skoly. Mize vstupovat
do ostatnich prostor sluzby a zazemi ma v kancelati pracovnikti
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o SAS Trmice — prostor je otevieny, dobrovolnik mize vSude, neni tam prostor,
kam by nemél ptistup
o SAS Usti n.L. — prostory jsou spole¢né, jako v Trmicich, k dispozici je jedna
mala konzulta¢ni mistnost, kde mize mit dobrovolnik zazemi
> QOdloZeni véci — dobrovolnik si své véci mize odlozit:
o NZDM Krupka - v kancelafi, je zde mikrovinka a lednice
o SAS Trmice - v zadni konzulta¢ni mistnosti.
o SAS Usti n.L. - do skiin& v konzultaéni mistnosti, kterd neni zpfistupnéna
klientiim.
o Dobrovolnik je instruovan, aby na dobrovolnickou sluzbu s sebou nenosil zadné
cennosti. Pfijimajici organizace za jejich piipadnou ztratu ¢i poskozeni neruci.
> Toalety - Dobrovolnik vyuziva toalety pro personal
> Prostor pro obcerstveni se
o NZDM Krupka - v kancelati pracovniki sluzby.
o SAS Trmice - kuchytika, kde je k dispozici mikrovinka a lednice
o SAS Usti n.L. - kuchyrika, kde je k dispozici mikrovinka a lednice
Provést dobrovolnika po budové (viz standard ¢.11 a 13 — Mistni a casova
dostupnost sluzby, Prostfedi a podminky) — koordinator dobrovolnikovi ukaze
prostory sluzby a vysvétli mu, do kterych prostor ma vstup neomezen¢, kam nemuze a
jakd zde plati pravidla. Sezndmi ho s fungovanim a pravidly jednotlivych mistnosti
(kuchyrika, toaleta pro persondl, mistnost pro Satnik, hlavni konzultovna, soukroma
konzulta¢ni mistnost, klubovny...), vZdy podle typu sluzby.
Seznamit dobrovolnika s personialem a vysvétlit mu, Ze musi respektovat pokyny
personalu a ridit se jimi.
Informuje dobrovolnika, ze si s pracovniky sluzby bude vykat a je mu nabidnuto
oslovovani kiestnimi jmény. Postupné muize dojit k oboustranné dohodé¢ na tykani. (viz
priloha ¢€.3 standardu ¢.1 Provozni rad)
Oznaceni dobrovolnika — pii béZzné agend¢ neni nutné, je vSak vhodné pii pomoci u
poradanych akci (bazarek oSaceni, Den déti apod.), a to oznaceni visaci cedulkou
s napisem DOBROVOLNIK viditelné¢ umisténou na obleéeni. Cedulku preda
dobrovolnikovi koordinator PPO
Obleceni a obuv dobrovolnika - PPO nema zadna pravidla pro obleceni dobrovolnikii.
Dobrovolnik bude informovan, Ze pfi nékterych ¢innostech mize jeho obleceni zaspinit,
do terénu nejsou vhodné podpatky a dale, Zze pracuje s détmi a mladezi, pfipadné
osamélymi seniory, osobami v nepfiznivé Zivotni situaci a lidmi s handicapem, a jeho
obleceni by nemélo byt vyzyvavé, ale sttidmé. Ochranné pomticky pii praci dostanou.
Organizace za obleceni neruci.
Dobrovolnik po budové muze chodit v botach nebo se ptrezouvat, jak mu to bude
vyhovovat.
Seznamit dobrovolnika s pravidly bezpe¢nosti a ochrany zdravi pri praci (tzv.
BOZP) a sriziky a postupy pfi mimoradnych situacich v misté¢ vykonu
dobrovolnické c¢innosti, a to v obdobném rozsahu, v jakém jsou seznamovéani
zamé&stnanci (viz standard ¢.9 a 10 Personalni zajiSténi sluZzby a profesni rozvoj
zaméstnancu + priloha €. 1b) Pracovni Fad, standard ¢.11 a 13 Mistni a ¢asova
dostupnost. Prostiedi a podminky).
Toto vstupni proskoleni provadi pfijimajici organizace a dobrovolnik podepiSe
Prohlaseni o proskoleni, které¢ PPO standardné pouziva pro své pracovniky.
Seznamit dobrovolnika s naplni ¢innosti sluzby a dal§imi informacemi o sluzbé, o
kultufe organizace, s vnitiFnimi pravidly, metodikou prace, a s etickym kodexem
(standard ¢.1 Cile a zpiisoby poskytovani socialni sluzby, priloha ¢.1 standardu ¢.1
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Pravidla pro ochranu osob pred predsudky a negativnim hodnocenim, ke kterému
by mohlo dojit v diisledku poskytovani socialni sluzby, standard ¢.2 Ochrana prav
osob, a dalSi vnitini predpisy organizace)

¢  Omluvy dobrovolnika
Dobrovolnik hléasi vzdy koordinatorovi, pfipadné zastupu, v ptipadé nenadalé udalosti
neprodlené. Pokud vi, Ze nebude moci piijit dopiedu, nahlasi to koordinatorovi co
nejdiive. Preferujeme telefonicky hovor, SMS zpravu nemusi koordinator slyset, pokud
bude jednat s klienty.

e Dobrovolnik od pfijimajici organizace obdrzi jednoduchy Manual dobrovolnika
s pokyny z této metodiky, aby se mohl samostatné orientovat v souladu s metodikou a
standardy organizace.

5 Stitet zajmu

Stiet zajml vychazi ze standardu ¢.2 Ochrana prav osob, prilohy ¢.1 standardu ¢.1
Pravidla pro ochranu osob pred predsudky a negativhim hodnocenim, ke kterému by
mohlo dojit v dusledku poskytovani socialni sluzby, a rozviji individudlni varianty
odpovidajici povaze dobrovolnické sluzby.

Pokud ze strany dobrovolnika ¢i uzivatele sluzeb dojde k upozornéni na neformalni vazbu
(dobrovolnik a uzivatel se znaji ze soukromého zivota apod.), nebude dobrovolnik pfitomen
konzultacim s takovym uzivatelem a neni vhodné, aby s nim pracoval (napt. pii doucovani).
Uzivatel je nasledn¢ pracovnikem PPO upozornén na zdsadu mlcenlivosti a ujiStén, Ze
dobrovolnikovi nebudou ptedavéani o ném zadné informace.

Dalsimi variantami stfetu zdjmu mohou byt — rozdilné ptedstavy uzivatele a dobrovolnika
o obsahu naplné spolecné aktivity, uzivatel pozaduje vétsi podporu, nez potiebuje, zneuziti
informaci nebo postaveni (setkdni mimo pracovni dobu navazovani blizsich vztaht, ptijc¢ovani
pencz), zabrany pracovnika vi¢i urCitym typim klientd nebo pracovnikli, oznamovaci
povinnost.

V ptitomnosti dobrovolnika jsou o uzivatelich sluzby predavany ze strany pracovnikl

sluzby jen potiebné informace, a to v souladu s internimi pfedpisy a etickym kodexem SP
CR.

6 Pozadavky PPO na dobrovolnika pri vvkonu dobrovolnické sluzby

Pozadavky vychazi ze:

e prilohy ¢.1 standardu ¢.1 Pravidla pro ochranu osob pred predsudky a
negativnim hodnocenim, ke kterému by mohlo dojit v dusledku poskytovani
socialni sluzby

e prilohy ¢.3 standardu ¢.1 Provozni rad

e Prilohy ¢.2 Standardu ¢.4 VSeobecné podminky pro poskytovani socidlni sluzby
nizkoprahova zarizeni pro déti a mladez

e standardu ¢.9 a 10 Personalni zajiSténi sluZzby a Profesni rozvoj zaméstnanci,
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priloha €. 3 standardu ¢. 9 a 10 Eticky kodex

standardu ¢.11 a 13 Mistni a ¢asova dostupnost sluzby. Prostiedi a podminky
standardu ¢.14 Nouzové a havarijni situace

standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby

Ptijimajici organizace sezndmi dobrovolnika s obsahem téchto standardl a smérnic, a to
piimétené k jeho zapojeni do své ¢innosti.

1.

Dobrovolnik musi dodrZovat vnitini pravidla prace s klienty

PRAVIDLA PRACE S KLIENTY:

S dospélymi klienty (terénni sluzba) jedndme s uctou, s détmi a mladdezi (NZDM)
s respektem a se zajmem k jejich potiebam

Dospél¢ klienty (SAS) oslovujeme pani/pane a piijmenim klienta

Détem tykame, oslovujeme je kiestnim jménem, pfipadné domluvenou ptezdivkou
(vzdy se souhlasem ditéte a pracovnika NZDM), starSich déti se doptame, zda si pieji
tykani/vykani. Pokud dobrovolnikovi chtéji déti tykat, je to vitano jako projev divéry.
D¢ti a mladistvi, ani dospéli klienti se do zadnych z aktivit nenuti, pouze se zdravé
motivuji

Dobrovolnik se dale fidi etickym kodexem a provoznim fadem

Dobrovolnik je povinen zachovavat uplnou mlcenlivost o osobnich a citlivych udajich
a jinych informacich, se kterymi pfijde béhem své pracovni ¢innosti do styku, a to
predevsim o vSech informacich tykajici se klientt a jejich rodin

Dale jsou dobrovolnici sezndmeni s tim:

2.

ze vyjimku tvofi situace, kdy je oznamovaci povinnost uloZena ze zékona

ze se mlcenlivost se nevztahuje na sdileni informaci v rdmci pracovniho tymu na
poradach a supervizich

7e mlcenlivost nezanikd ukoncenim dobrovolnické ¢innosti

ze poruseni vyse uvedenych zdsad mize byt diivodem k ukonceni spoluprace mezi
dobrovolnikem a organizaci

Dobrovolnik musi dbat na aktualni epidemiologicka opati‘eni

Koordinator informuje dobrovolnika o aktudlnich epidemiologickych opatienich
vztahujicich se k ¢innosti v PPO. Dobrovolnik je povinen se jimi fidit. Pfipadnymi ochrannymi
pomickami PPO dobrovolnika zdarma opatfi.

3.

V pripadé jakékoliv nestandardni ¢i krizové situace (havarie, pozar, rozbiti
zarizeni, uraz ditéte, klientovi je nevolno....) by se mél dobrovolnik neprodlené
obratit na zaméstnance PPO

Veskeré organiza¢ni zalezZitosti tykajici se Cinnosti dobrovolnika v organizaci
budou FeSeny s témito pracovniky:

NZDM Krupka — koordinator dobrovolniki Barbora Bestova, zastupujici pracovnik
Lucie Zettlitzerova

SAS Trmice — koordinator dobrovolnikii EliSka Jaklova, zastupujici pracovnik
Veronika TylSova
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- SAS Usti nad Labem — koordinator dobrovolnikti Markéta Kvasni¢kova, zastupujici
pracovnik Karolina Paskova.

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

6. Koureni - dobrovolnik béhem své sluzby nekoufii v prostorech sluzby, ale vzdy mimo
budovu, v piipadé NZDM v Krupce mimo aredl skoly (tedy az pted ¢ervenou branou).

7. Dobrovolnik dodrZuje hranice vztahu s klientem

Déti a mladistvi v NZDM

S détmi a mladistvymi mtze dobrovolnik jednat kamaradsky, ale i tak si musi udrzovat
,profesionalni* hranici, tzn. nestykéd se s détmi mimo NZDM, neplénuje a nerealizuje s nimi
zadné aktivity mimo NZDM a bez védomi pracovnikit NZDM.

Pokud se dit¢ ¢i mladistvy chce svétit dobrovolnikovi s néjakym svym problémem,
dobrovolnik ho pozada, aby snim toto nefeSil soukromé, ale §li spolu za socidlnim
pracovnikem, kterému dité véfi, protoZe dobrovolnik nema dostatek odbornosti ani kompetence
ditéti s jeho potizemi pomoci.

(viz standard ¢.2 Ochrana prav osob)

Dale plati vSe, co je uvedeno nize u Dospélych klientt.

Dospéli klienti
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 Zzadné 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 vztaht, klientovi
nenabizi Zadné zbozi ani sluzby. Toto povazujeme za hrubé poruseni zdkona o dobrovolnictvi
a dobrovolnické smlouvy.

Neni pfijatelna ani jakékoliv pastora¢ni ¢innost a politické ovliviilovani klienti, i to bude
hodnoceno jako poruseni zakona a smlouvy.

(viz standard ¢.2 Ochrana prav osob)

8. Zodpovédnost dobrovolnika

Dobrovolnik je zodpovédny za situaci, do niz ptivede klienta svym rozhodnutim, ale neni
odpovédny za chovani ¢i reakci klienta. Piesto je nutné zdaraznit, Ze pokud se klient dostane
do nekomfortni, nebezpecné nebo stresové situace zapfi¢inénim chovani ¢i rozhodnutim
dobrovolnika, které DC ¢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 postupovéano.

Pro zapticinéni problematickych situaci, které vzniknou nedopatfenim a nezdmérné, je
dobrovolnik chranén pojisténim. Na chovani dobrovolnika, které je imysIné, pojisténi neplati.

(viz Akreditace DC)

9. Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP
Dobrovolnik dodrzuje pravidla BOZP a nenarusi svou ¢innosti standardy kvality ani
neporusi dalsi predpisy piijimajici organizace uvedené v ivodu této kapitoly.
(viz standard ¢. 9 a 10, priloha ¢. 1b) Pracovni Fad)
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7 Rizika sluzby

Zakladni ptehled rizik pro dobrovolniky vychéazi ze standardu ¢.14 Nouzové a havarijni
situace, Prilohy €.6 standardu ¢.1 Metodicky postup pri praci v NZDM na zakazce
Urovnani konfliktu, a z Akreditace vysilajici organizace DC.

Jaka jsou rizika dobrovolnické sluzby v PPO a jaké jsou moznosti jejich eliminace:

- Infekce/epidemie — dodrzovat natizeni organizace a hygienické pravidla

- Paraziti — u déti se mohou objevit v§i, v lokalitdch Sténice — mit toto na védomi a
dodrzovat hygienicka pravidla

- Ve vyloucenych lokalitach pozor na psy

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

- Kirizové situace — v ptipad¢ jakékoliv krizové situace (zhorSeni stavu klienta, agresivni
klient, konflikt klient, nouzové havarijni situace, Zivelnd pohroma...) okamzité
informuje pracovnika smény, nezasahuje a drzi se pokynt pracovnika.

- Ztrata, zniCeni osobnich véci - hlidat si osobni véci, mit je u sebe, nenosit s sebou na
dobrovolnickou sluzbu cenné véci.

Jednou z pfiloh dobrovolnické smlouvy je dokument Pouceni a informace pro

dobrovolnika o pojisténi a zachézeni s osobnimi cennymi vécmi v rdmci sluzby. Zde

jsou informace tykajici se obsahu pojisténi a upozornéni na zachazeni s osobnimi
cennymi vécmi dobrovolnika v pfijimajici organizaci. Na Skolenich jsou také
dobrovolnici Dobrovolnickym centrem informovani o tom, Ze organizace, do kterych
vstupuji, jsou vefejné pristupné, a proto je nutné zvazit, jaké osobni véci si s sebou
vezmou.
- Ptipadna psychicka ¢i fyzicka narocnost
Dobrovolnik je na zacatku pii vstupnim Skoleni a pfi vybéru dobrovolnické sluzby
informovan pfedem o ptipadnych rizicich. U aktivit, které vyzaduji dalsi ptipadné
proskoleni, toto DC jeSté¢ pfed ndstupem na dobrovolnickou sluzbu zajisti.
Dobrovolnik miize pozéadat o supervizi.

» Ve sluzbé SAS (zejména v domacim prostfedi klientll) se dobrovolnik miize
setkavat se Spatnym ¢i zhorSujicim se zdravotnim a psychickym stavem klienta. Pii
piijmu je instruovan o specifice cilové skupiny a jak probihd péce o ni, mize pozadat
o supervizi a v pfipad¢ potieby se mlze obracet na socidlniho pracovnika sluzby,
ktery je v dany den na smén¢.

» NZDM - vzhledem k socidlnimu a ekonomickému prostiedi, z n¢hoz pochazi déti
navstévujici zafizeni, se dobrovolnik mlze setkat s riznymi zivotnimi piib&hy déti,
¢1 aktualnimi potizemi a bolestmi déti. V takové situaci se dobrovolnik vzdy obraci
na pfitomny odborny personal, nikdy neni s ditétem sdm a nesnazi se mu pomoci
vlastnimi silami, ale hleda pro néj zkuSenou fundovanou pomoc u pracovnikl
NZDM.
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8 Mimoradné situace a jejich reSeni

Tato ¢ast metodiky vychéazi ze standardu ¢.14 Nouzové a havarijni situace piijimajici
organizace, Prilohy ¢€.6 standardu ¢.1 Metodicky postup pri praci v NZDM na zakazce
Urovnani konfliktu.

8.1 Postup pro dobrovolnika v mimoradné ¢i krizové situaci
(dobrovolnikovi je nevolno, tiraz, havarie, zni¢eni vybaveni, trestny Cin...)

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
pfitomnému sociadlnimu pracovnikovi, v pfipadé jeho nepfitomnosti jakémukoliv
jinému zastupujicimu pracovnikovi

e Nasledné dobrovolnik uposlechne pokynt proskoleného personalu

o Jestlize z néjakého divodu (napf. navstéva seniora v terénu) nemuze kontaktovat
pracovnika, ktery je dany den na sméné, nahlési situaci v kancelati PPO

8.2 Dobrovolnik nedorazi na smluvenou schuzku

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

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

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

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

Pokud koordinator zhodnoti, Zze se dobrovolnik chova nevhodné, nejprve sviij pohled
zkonzultuje s kolegy. Pokud se pracovnici shodnou na tom, Ze chovani dobrovolnika ptekracuje
urCité hranice, bude dobrovolnik na své jednani upozornén. Tato zpétna vazba je
dobrovolnikovi pfeddana co mozna nejdiive v reakci na konkrétni situaci s vysvétlenim a
zdivodnénim, pro¢ je takové chovani nepfijatelné. Dobrovolnik ma moznost situaci
konzultovat s koordinatorem, pokud nesouhlasi s tvrzenim pracovnika.

V piipad¢, ze dojde opakované i pies upozornéni pracovnikli k nevhodnému chovani je
thned uvédoméno DC a regionalni vedouci sluzby. Koordinator nasledné zorganizuje spolecnou
schtiizku s dobrovolnikem, kde bude cela situace znovu probrana. Dobrovolnik je obezndmen
s tim, ze byla situace diskutovana s DC. Dale také, Ze pokud nedojde k odstranéni zminéného
chovani, bude dobrovolnikovi ukoné¢ena smlouva o dobrovolnictvi.
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8.4 Dobrovolnik se chova nevhodné k uzivateliim sluzby
(viz standard ¢.2 Ochrana prav osob)

Postup je principielné stejny jako vySe uvedeny. Plati pfedevS§im pravidlo, Ze je
dobrovolnik na nevhodné chovani ihned po incidentu upozornén a je mu vysvétleno, proc je
takové chovani nepfijatelné. Stejné tak plati, ze pokud se chovani opakuje, jsou obeznameni
DC areg. vedouci soc. sluzeb a ti postupuji ve shod¢ s vyse uvedenym postupem.

8.5 Jina nestandardni situace

V ptipad¢ ze dojde k jiné nestandardni situaci, kterd je popsdna ve standardu ¢. 14
Nouzové a havarijni situace, bude postupovano dle pokynli vnich uvedenych a s
dobrovolnikem bude nésledné celd situace prodiskutovana.

8.6 Ochrana dobrovolnika v organizaci

Dobrovolnik se v pfijimajici organizaci muze setkat se situacemi, v nichz se nebude citit
bezpecné (odehraje se néco, s ¢im nesouhlasi, pfipadné¢ po ném nékdo z personalu bude
pozadovat vykondvat praci nad ramec jeho kompetenci, setkd se s neetickym pfistupem
pracovniki ke klientim atp.). Dobrovolnici jsou pfi odpisu smlouvy informovani o moznosti
podat stiznost a seznameni, jakou formou tak mohou ucinit. (viz niZe stiznosti)

Dobrovolnik muze postupovat podle:

a) uzaviené smlouvy, Clanek V, cast 5.3.: ,Dobrovolnik, ktery nesouhlasi,
protestuje ¢i neni spokojen s kvalitou poskytované sluzby nebo s praci
pracovnika prijimajici organizace nebo vysilajici organizace, ma pravo podat
stiznost. Stiznost muze byt podana ustné ¢i pisemné; vyrizovani stiznosti se ridi
Smernici DC S 18 — VyFizovani stiznosti.

b) podle pravidel stiznosti pfijimajici organizace (viz nize)

9 (Odborna podpora dobrovolnika

Tato ¢ast metodiky je v souladu se standardem ¢.10 Profesni rozvoj zaméstnancu a
standardu ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluZby piijimajici organizace a Akreditaci
Dobrovolnického centra, z.s.

9.1 Vzdélavani dobrovolnika

Novi dobrovolnici jsou pred vykonem dobrovolnické ¢innosti proSkoleni — nejcastéji
formou skupinového Skoleni (je mozné i individudlni), které je planovéano 1 x za 1,5 — 2 mésice
a probiha v Dobrovolnickém centru. Skoleni ho seznamuje s dovednostmi a kompetencemi
dobrovolnikii, zakonem o dobrovolnické sluzbé, dokumentacemi, kodexem dobrovolnika,
mlcenlivosti, pfedstavi mu partnerské organizace. Vede dobrovolnika k sebereflexi,
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sebepoznani, vztahu ke klientlim, pfipravuje ho na praci s cilovymi skupinami sezndmenim
s jejich specifiky.

Pfijimajici organizace PPO muze dobrovolnikiim nabidnout sva firemni vzdélavani,
pokud ji to umozni prosttedky a kapacita, a uzné zapojeni dobrovolnika do vlastniho vzdélavani
jako vhodné a pfinosné.

9.2 Supervize 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 pracovnikll 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.

Supervize je pro dobrovolnika zajisStovana vysilajici organizaci a dobrovolnik ji ziska na
vyzadani, neni povinna.

PPO muze dobrovolnikovi ve vyjimecnych ptipadech nabidnout spole¢nou supervizi pro
konkrétni situaci (napf. pii feSeni kazuistiky ditéte, s nimz dobrovolnik dlouhodobé¢ pracuje).

Pfijimajici a vysilajici organizace mohou vzdjemné¢ sdilet nékteré udaje tykajici se
supervizi: pfijimajici organizace zejména miize vysilajici organizaci sdé€lit témata, ktera je tieba
probrat béhem supervize.

10 Kontrola a sledovani kvality

Cilem kontroly a hodnoceni je zajisténi oboustranné spokojenosti a udrzeni potfebné
kvality sluzeb i motivace dobrovolnika.

Dobrovolnik je pribézné sledovan a hodnocen nejen koordinatorem pfijimajici
organizace, ale ptedev§im koordinatorem Dobrovolnického centra.

DC rovnéz sleduje potieby a kvalitu pfijimajici organizace a dodrzovani smluv.

Tato ¢ast metodiky vychdzi z Akreditace DC a ze standarda ¢.10 Profesni rozvoj
zaméstnancu a ¢.15 ZvySovani kvality socialni sluzby piijimajici organizace.

10.1 Hodnoceni dobrovolnika

1) Nesystematické hodnoceni (neformalni) koordinatorem ptijimajici organizace

Je provadéno nahodile podle aktudlni potieby, bez pfedem danych postupt, kritérii a
metod hodnoceni, jde o poskytovani zpétné vazby, provadi se ustn¢ a ma neformalni charakter.
Neformélni hodnoceni provadi regionalni vedouct.
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2) Systematické hodnoceni (formalni) koordinatorem pfijimajici organizace

1x ro¢n¢ probihd hodnoceni zaméstnance ze strany piimého nadiizeného a hodnoceni
vedouciho zaméstnance pfimym nadiizenym. Formalni hodnoceni probihd prostfednictvim
hodnoticiho rozhovoru.

Hodnotici rozhovor je ptilezitosti k vyméné ndzorit mezi nadiizenym a pracovnikem a
slouzi ke sladéni pozadavkt kladenych na konkrétni pracovni ¢innost a skutecnych schopnosti
(znalosti, dovednosti, zkuSenosti) hodnoceného pracovnika. Cilem hodnoticiho rozhovoru je
zjisténi pracovnich potieb hodnocené¢ho pracovnika/zejména v oblasti toku informaci v PPO,
vzdélavani, potieb v oblasti komunikace na pracovisti, interpersonalnich vztahti na pracovisti,
schopnosti pracovnika byt v souladu s poslanim organizace a s jeji celkovou ,,firemni a etickou
kulturou®, dale zjisténi realistickych ptani pracovnikii ohledné své dalsi odborné specializace.

Hodnoticimu rozhovoru piedchdzi vyplnéni hodnoticiho dotazniku (pfiloha ¢. 5
Standardu ¢.10), které si zaméstnanec vyplni sdm a nasledné je jej preda svému nadfizenému.
Vyplnény hodnotici dotaznik je zakladem pro realizaci hodnoticiho pohovoru. Nadiizeni
pracovnik, ktery vede hodnotici rozhovor, sepise o pribéhu hodnoceni zdznam a pteda jej
tediteli.

Kontrolu dobrovolniki provadi také koordinator DC
- Hodnoceni probihd prabéznou komunikaci s koordinatory pfijimajici organizace,
piipadn¢ osobnim setkanim nebo na supervizi s koordinatory dobrovolnikl (2x ro¢né&)

10.2 Hodnoceni dodrZovani smlouvy v pfijimajici organizaci

Kvalitu sluzby/pracovisté ptijimajici organizace a dodrzované smlouvy hlida a kontroluje
koordinator DC.
- Hodnoceni probiha formou rozhovoru — telefonicky nebo osobné
- Minimdalné 1 x ro¢né probéhne schiizka s koordindtorem PPO v prostiedi pfijimajici
organizace.
- Mimo samotné hodnoceni pracovnik DC s koordinatorem pfijimajici organizace fesi
aktualni potfeby organizace smérem k dobrovolnictvi, moznosti spoluprace

11 Postupy pri podavani a reseni stiznosti

Postupy pfi podavani a feSeni stiznosti se fidi akreditaci vysilajici organizace a jsou v souladu
se standardy piijimajici organizace €.7 StiZnosti na kvalitu nebo zpusob poskytovani
socialni sluzby, ¢ast Zpusob informovani pracovniki organizace PPO o stiZnostnim
mechanismu, ¢ast Zpisoby podani stiZznosti a prijimani stiznosti, ¢ast Postup pri
vyFizovani stiZnosti, ¢ast NaleZitosti evidence stiznosti, priloha ¢1 Formular vyfizovani
stiZnosti.
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11.1 Postup stiznosti podle Smérnice ¢.18 - STIZNOSTI - DC

StiZnost se muZe tykat kvality poskytované sluzby i pracovnikli. Mize byt sméfovana
na pfijimajici organizaci (€i jeji pracovniky), DC a jeho pracovniky ¢i na dobrovolnika.

Mize byt podana tstné nebo pisemné, ale i anonymné do postovni schranky DC, ktera
je pravideln¢ vybirana (mohou se do ni vkladat stiznosti, naméty, pfipominky i pochvaly).

Stiznost muze pfijmout jakykoliv pracovnik DC, ktery ji nasledné pieda fediteli a
vedoucimu sluzeb DC. Stiznost je zapsana do formuléie, projednana a vytizena. Stézovatel je
opravnén byt piitomen vyfizovani stiznosti. Pfitomen vyfizovani mize byt také pracovnik
provadéjici kontrolu a napravnd opatieni. Ke konfrontaci dochdzi pouze v krajnim piipadé.
Pozada-li o to stézovatel, je tfeba zachovat mlcenlivost o jeho totoznosti. Stiznost nevytizuje
pracovnik, jehoz se tyka.

Stiznost je vyfizena ve lhtuté 30 dni.

O wvyfizeni stiznosti je vyhotoveno pisemné rozhodnuti a je vzdy zaslano/piedano
stézovateli. Pokud stéZovatel neni spokojen s vysledkem, mlze se proti rozhodnuti odvolat, a
to na nasledujici mista:

Dobrovolnické centrum, z.s.

Bc. Jitina Gasserova, koordinatorka programu
Prokopa Divise 1605/5, 400 01, Usti nad Labem
Tel.: 774 422 562

Jirina.gasserova@dcul.cz

Rada spolku Dobrovolnického centra, z.s.
Piedsedkyné Mgr. Lenka Vonka Cerna
Prokopa Divise 1605/5, 400 01, Usti nad Labem
Tel.: 606 512 905

lenka.cerna@dcul.cz

Ministerstvo prace a socialnich véci — pracovi§té Usti nad Labem,
Oddéleni inspekce severovychodni Cechy

Masarykova 633/318, 400 01 Usti n.L.

Tel.: 950 196 583

Ministerstvo vnitra CR

Mgr. Natasa Diatkova

Vrchni ministersky rada

Odbor prevence kriminality

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

Verejny ochrance prav
Kancelar VOP

Udolni 39, 602 00 Brno
Tel.: 542 542 111
podatelna@ochrance.cz
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11.2 Postup stiznosti podle standardi PPO

Dobrovolnici jsou o stiznostnim mechanismu informovani v rdmci itvodniho skoleni po
nastupu do PPO a jejich povinnosti je mit neustaly piehled o mechanismu vytizovani stiznosti
v PPO. Tuto skutecnost stvrdi svym podpisem. Dojde-li k personalnim zméndm v organizaci,
které maji vliv na platny stiznostni mechanismus, jsou o téchto zméndch pracovnici i
dobrovolnici informovani svym nadiizenym pracovnikem.

Stiznostni mechanismus je popsan ve standardu €. 7 StiZnosti na kvalitu nebo zpiisob
poskytovani socialni sluzby. Dobrovolniku se tyka stejny postup jako pracovniki, nebot’
ve standardu ¢.9 jsou mezi pracovniky zarazeni do pozice nekvalifikovaného externiho
pracovnika.

Zvoleni postupu podle standardi PPO je vhodné predevS§im pro pracovniky PPO a
uzivatele jejich sluzeb, pripadné jejich zakonné zastupce.

Dobrovolnik by mél, vsouladu suzavienou smlouvou o dobrovolnické sluzbé,
uptfednostnit podani stiznosti v DC podle Smérnice ¢.18.

12 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem

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

Dobrovolnik vypovida smlouvu s vysilajici organizaci tistné.

Obecné plati, ze dobrovolnik by mél optimaln€ oznadmit ukonceni sluzby minimaln¢ 14
dni pfedem, na coz je upozornén jiz na vstupnim Skoleni a podepisuje také ve smlouvée, viz:

,,Smlouva s dobrovolnikem clanek 1V, cast:

4. 2. Dobrovolnik se zavazuje, zZe planované ukonceni sluzby nahlasi nejpozdéji 14 dnit pred
ukoncenim dobrovolnické sluzby poverené koordinatorce prijimajici organizace.

4. 3. Dobrovolnik se zavazuje, Ze v pripadé potreby drivéjsiho ¢i nenadalého ukonceni
dobrovolnické sluzby bude predevsim usilovat o plynulé a ohleduplné ukonceni vztahii
navazanych s konkrétnim uzivatelem a organizaci. *

Pied¢asné ukonceni smlouvy z jiného nez ziretele hodného divodu

V ptipadé¢, ze dobrovolnik pfedcasné ukonc¢i dobrovolnickou sluzbu, nejprve DC informuje
koordinatora dobrovolnikl v pfijimajici organizaci a s nim nasledn¢ domlouva informovani
klienta/klient/lidi v zafizeni, s kterymi byl dobrovolnik v kontaktu.

Koordinator DC nasledn¢ fteSi formalni ukonceni dobrovolnické sluzby daného
dobrovolnika a vyjmuti ze seznamu pojisténych dobrovolniki.
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13 Motivace a ocenéni dobrovolniku

Tato ¢ast metodiky vychazi Akreditace Dobrovolnického centra.

Motivace

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

Nastrojem motivace jsou Skoleni dobrovolniki, supervize, pohovory a hodnoceni
dobrovolniki.

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

Kresadlo, do kterého pfijimajici organizace miize nominovat nejlepsi ze svych dobrovolnik,
je rovnéz pristupné Siroké verejnosti.

14 Kritéria PPO pro vvbér dobrovolniku

e Dobrovolnik bez predsudkt (toto kritérium je v souladu s cili sluzby, viz standard
¢.1 Cile a zpiisoby poskytovani socidlni sluzby a standard ¢.2 Ochrana prav osob)

e Respekt k odlisnostem

e Dodrzovéni nastavenych pravidel

e VNZDM Krupka nemiize pfijimajici organizace piijmout dobrovolnika se
zdr.postizenim pohybového charakteru — je zde bariérové prostiedi

e PPO nema zadné specialni pozadavky vici dobrovolnikim. Vyhodou pro dobrovolniky
je, kdyz maji n¢jakou specidlni dovednost (zdjmovou, odbornou), kterou mohou ukazat
détem nebo je v ni vést.

15 Pozice a ¢innosti pro dobrovolniky v PPO

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

15.1 SAS Trmice a Usti nad Labem

- Sklad pradla — tfidéni pradla — probrat zda je Cisté, zda je vhodné, rozttidit podle druhu
(ddmské mikiny, krat’asy,...), vést systém skladu, pfipravit na vydej podle zakéazky

- Spolecnictvi pro klienty — seniofi, klienti s postizenim, i1 pro rodiny klient — pecujici
osoby (jsou unavené, vycerpané), doprovody na ndkup, na prochazku, povidani, hry,
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¢teni seniortim, péstovani kyti¢ek na balkoné, v byte, dopomoc pii péci o doméci
zvifte, pfi vencent. ..

- Patroni pro ukrajinské rodiny — doprovazeni, spolecnictvi, volnocasové aktivity

- Administrativni pomoc — vytiidéni slozek, Gprava systému, napft. po rocich, prace
s archivaci

- Pomoc s propagaci — roznos letackl, pomoc s grafikou, zpracovanim letackda, dle
aktualni potieby

- Technicka pomoc — pomoc s IT, zapojeni pocitacti, pomoc s tiskarnami

!!!'Zapojeni dobrovolnika do spole¢nictvi v ramci terénni sluZby - vhodné pro provérené
a zkuSené dobrovolniky!!!

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

Kromé pravidel prace s klienty dle kapitoly 6 a dalSich zasad této metodiky je
dobrovolnik zapojeny v terénni sluzbé povinen:
- Klienta navstévovat doma, jen pokud to bylo dopiedu dohodnuto s piijimajici
organizaci a klientem
- Klast zvySeny diraz na respekt k soukromi klientti

15.2 NDZM Krupka

- Doucovani déti - napt. 1 x tydné v ur€eny ¢as — individudlné i skupinové

- Pomoc pfii organizaci aktivit — jednorazové akce, planovani akci

- Vedeni volnocasovych krouzki pro déti (tanec, hudebni, sportovni....)

- Hrani spolecenskych her

- Pomoc s udrzbou vybaveni, prostor

- Workshopy Tik Tok pro déti, spravce Tik Toku organizace (zaloZeni, vedeni, natd¢eni
videt)

- Prednasky pro déti (cestovatelé....)

15.3 Organiza¢né-administrativni ¢innost

e Préice s webem

e Pomoc s piipravou letdktl, roznos letakt

e Pomoc s piipravou zprav na tb, do ostatnich médii
e Pomoc s organizaci konkrétni akce

e Pomoc s fundraisingem
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16 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 spolecnik do aktiviza¢nich a volnocasovych aktivit.

Nepovolena ¢innost dobrovolnikii:

e Podavani medikamenti a jakékoliv jiné dalSi zdravotnické ukony

e Samostatné krmeni a podavani tekutin bez dozoru u imobilnich Kklienti

o Koupani a hygiena klienta

o Polohovani klienta bez vedeni a dozoru odpovédného pracovnika

« UKlid prostor zatizeni nebo bytu klienta

o Uletni prace

e Donaska nakupi

o Jakékoliv dalsi 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 ucast na podnikatelskych aktivitach prijimajici organizace
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17 Prilohy

17.1 Smlouvy a prilohy

Smlouva mezi vysilajici organizaci a dobrovolnikem

Kodex dobrovolnika

Prohlaseni o ml¢enlivosti

Pouceni a informace pro dobrovolnika o pojiSténi a zachazeni s osobnimi cennymi
véemi v ramei MADS

Cestné prohlaseni dobrovolnika, ze v dob¢ uzavieni smlouvy proti nému neni vedeno

Zadné trestni fizeni.
Smlouva mezi pfijimajici a vysilajici organizaci
Povéfeni koordinatora

17.2 Smérnice DC - Stiznosti

17.3 Manual pro dobrovolnika — NZDM Krupka

17.4 Manual pro dobrovolnika — SAS Trmice

17.5 Manual pro dobrovolnika — SAS Krasné Biezno

17.6 Prirucka pro pracovniky, stru¢né - dobrovolnictvi
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Smlouva o spolupraci

v ramci ManaZerské akreditace dobrovolnické sluzby VI. o
(akreditovana u MV CR podle § 6 odst. 2 zak. ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé pod C.j.: C.J..
MV-140586-6/0OPK-2020)

uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzb¢ a o zméné nékterych zakont.

Clanek I. - Smluvni strany
1) PRIJIMAJICi ORGANIZACE:
Nazev organizace:
Adresa organizace: IC:
Zastoupena statutarnim zastupcem:
Kontaktni osoba:

(dale jen ,,pFijimajici organizace*)

2) DOBROVOLNIK / DOBROVOLNICE
Jméno, prijmeni:

trvale bytem:

datum narozeni:

(dale jen ,,dobrovolnik*)

kontaktni udaje: adresa pro dorucovani:

tel. ¢islo: ; e-mail:

3) VYSILAJICi ORGANIZACE :

Dobrovolnické centrum, z.s., www.dcul.cz

Prokopa Divise 1605/5, 400 01 Usti nad Labem, IC: 70225842

Zastoupena statutarnim zastupcem: Mgr. Lenkou Vonka Cernou, ptedsedkyni Rady spolku;
tel: 606 512 905, email: lenka@dcul.eu

Kontaktni osoba za DC:

Clanek II. - Piedmét smlouvy

Predmétem smlouvy je =zavazek vysilajici organizace Dobrovolnické centrum, z.s. umoznit
dobrovolnikovi za nize stanovenych podminek vykon dobrovolnické sluzby pro potiebu piijimajici
organizace na stran¢ jedné a zavazek dobrovolnika vykonavat dobrovolnickou sluzbu svédomité,
peclivé a bez naroku na odménu na strané druhé. Piijimajici organizace se zavazuje vytvofit pro
dobrovolnickou sluzbu optimalni podminky v duchu této smlouvy na strané tfeti. DC ma uzavienou
smlouvu o spolupraci s pfijimajici organizaci v ramci ManaZzerské akreditace dobrovolnické sluzby.
Dale ma v pfijimajici organizaci kontaktni osobu, tzv. povéfeného koordinatora, ktery dobrovolnika
pfijima do organizace, zaskoluje ho napiiklad v oblasti BOZP a seznamuje s dal§imi vnitinimi
predpisy pro dalsi potieby pfijimajici organizace.



Clanek I11. - Podminky pro uéast v dobrovolnické sluzbé

3.1. Hlavni naplni ¢innosti dobrovolnika jsou tyto ¢innosti:

3.2. Dobrovolnik bere na védomi, ze dobrovolnickou sluZzbu vykondva bez naroku na finanéni
odmeénu.

3.3. Dobrovolnik nebude po dobu vykonu dobrovolnické ¢innosti ubytovan.
3.4. Dobrovolnikovi nevznika po dobu vykonu dobrovolnické ¢innosti narok na stravovani.

3.5. Dobrovolnik se zavazuje k ucasti na piedvstupnim proskoleni ¢i vycviku. Piijimajici organizace
se zavazuje k poskytnuti informaci o moznych rizicich spojenych s vykonem dobrovolnické sluzby, o
zasadach bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci. Dobrovolnik se G¢astni superviznich ¢i evalua¢nich
setkdni dle rezimu pfijimajici organizace, piipadné svou neucast pfedem omluvi, pficemz si se
zastupcem piijimajici organizace domluvi ndhradni formu téchto aktivit.
3.6. Smluvni strany se dale dohodly takto:
= vysilajici organizace uhradi veskeré vydaje spojené s nezbytnou piipravou dobrovolnika,
= dobrovolnik se zavazuje vratit pomérnou cast vydaji vynalozenych vysilajici organizaci,
pokud dobrovolnickou sluzbu zjinych nez zietelné hodnych divodd ukonéi nebo se
v prijimajici organizaci po sjednani odmitne do vykonu dobrovolnické sluzby zapojit,

= dobrovolnikovi nebude poskytnuto kapesné,
= dobrovolnik nebude vybaven ochrannymi ¢i pracovnimi prosttedky - pomtickami,

= rozsah doby ¢innosti a odpocinku si dobrovolnik voli dle zakoniku prace a s ohledem na
moznosti a potfeby piijimajici organizace. Casovy rozsah i druh zvolené ¢innosti podléha
dohodé¢ dobrovolnika s pfijimajici organizaci a uZzivateli.

Clanek IV. - Trvani smlouvy a ukoné&eni dobrovolnické sluzby

4. 1. Smlouva se uzavira na dobu neurcitou s dvoutydenni vypovédni dobou bez nutnosti udani
diivodu.

4. 2. Dobrovolnik se zavazuje, ze planované ukonceni sluzby nahlasi nejpozd€ji 14 dnd pred
ukon¢enim dobrovolnické sluzby povéiené koordinatorce pfijimajici organizace.

vvvvvv

sluzby bude predev§im usilovat o plynulé a ohleduplné ukonéeni vztahli navazanych s konkrétnim
uzivatelem a organizaci.

Clanek V. - Odpovédnost za $kodu a stiZnost

5.1. Vysilajici organizace uzavie nejpozdeji ke dni zahajeni dobrovolnické sluzby u komerc¢ni
pojistovny HVP, a.s., pojistnou smlouvu kryjici odpovédnost za $kodu na majetku nebo zdravi, kterou
dobrovolnik pii vykonu dobrovolnické Cinnosti zptisobi, nebo mu bude pii vykonu dobrovolnické
sluzby zptisobena.

5.2. Dobrovolnik podpisem smlouvy vyjadiuje souhlas s pouzitim svého data narozeni a adresy
trvalého bydlisté pro potieby uzavieni pojistné smlouvy.

5.3. Dobrovolnik, ktery nesouhlasi, protestuje ¢i neni spokojen s kvalitou poskytované sluzby nebo
s praci pracovnika pfijimajici organizace nebo vysilajici organizace, ma pravo podat stiznost. Stiznost
muze byt podana ustné ¢i pisemné; vyfizovani stiznosti se fidi Smérnici DC S 18 — Vyfizovani
stiznosti.



Clanek VI. - Souhlas s pofizovanim fotodokumentace

Dobrovolnik SOUHLASE x NESOUHLASI /zaSkrtnéte/ s pofizovanim fotodokumentace
dobrovolnické sluzby, napiiklad vizualni zaznam dobrovolnika suzivateli, pro ucely medialni
prezentace piijimajici a vysilajici organizace.

Clanek VII. - Zavérecna ustanoveni

7.1. Smluvni strany se zavazuji, Ze budou zachovavat mlcenlivost o vSech skutecnostech, na néz se
vztahuje zakon o ochrané osobni udaju ¢. 101/2000Sb.

7.2. V otazkach touto smlouvou vyslovné neupravenych se strany fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, popi. zakonem ¢. 89/2012 Sb. (obcansky zakonik)
v platném znéni, a dal§imi relevantnimi pravnimi normami.

7.3. Nedilnou soucasti smlouvy jsou nasledujici piilohy:
1. Kodex dobrovolnika
2. Pouceni o cennych vécech a pojisténi dobrovolnika

3. Prohlaseni o ml¢enlivosti

7.4. S vySe uvedenym zpracovanim osobnich udaju i citlivych osobnich udaji (v souladu s novym
nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 - GDPR) udéluji svij vyslovny souhlas.
Udaje budou zpracovavané v ramci programu ManaZerska akreditace dobrovolnické sluzby.

Souhlas lze kdykoliv odvolat nebo zazadat o vymaz Uidaji, které nepodléhaji zakonnym divodim
organizace Kk jejich uchovani, a to pisemné zaslanim emailu na jirina.gasserova@dcul.cu nebo
zaslanim dopisu na adresu sidla organizace.

Veskeré zmény a dodatky k této smlouve vyzaduji pisemnou formu. Smluvni strany prohlasuji, Ze tuto
smlouvu uzaviely svobodné a vazné a na dikaz toho pfipojuji vlastnoru¢ni podpisy.

Dobrovolnické centrum, z.s. Dobrovolnik/ce
Koordinatorka MADS VI.
Bc. Jifina Gasserova

V Ustinad Labemdne ...................



v

dobrovolnické
centrum

KODEX DOBROVOLNIKA

Dobrovolnikem je kazdy, kdo ze své dobré vile, ve svém volném ¢ase a bez naroku na
financni odménu vykonava Cinnost ve prospéch jinych lidi.
Dobrovolnikem se mlze stat v podstaté kdokoliv, protoze kazdy z nds umi néco, co mize
nabidnout druhym.
Je velké mnoZstvi divodd, proé se lidé stavaji dobrovolniky:
> Mezi pomahajici motivy patfi délat svét lepsSim mistem, pomahat druhym lidem,
predat svoje zkuSenosti dal a dobrovolnikovi pfinasi pocit uzite¢nosti.
> Mezi udici se motivace patii ziskdvani novych zkugenosti, dovednosti, kontaktd
a mnoho nového ¢i dalsiho.
V kazdém pripadé je dlleZité, aby ¢innost dobrovolnika probihala pod za&titou organizace,
kterd poskytne dobrovolnikovi potfebné zazemi.

PRAVA DOBROVOLNIKA:

>

Yevdvdy Ve VYV

7

>

Pravo dostat Uplné informace o poslani a aktivitach organizace, ve které chce dobrovolnik
pomahat.

Pravo dostat Uplné informace o Cinnosti, kterou by mél dobrovolnik vykonavat, véetné jeji
obsahové a casové napiné.

Pravo na cinnost, ktera bude naplfiovat ocekavani dobrovolnika.

Kontakt a spoluprace s koordinatorem dobrovolniki nebo jinou osobou, ktera je povéiena
kontaktem s dobrovolniky v dané organizaci.

Kontakt a spoluprace s osobou, ktera dobrovolnikovi ¢innost zadava a zpét ji od néj prijima.
Pravo na zaskoleni, vycvik ¢i trénink.

Pravo na supervizi (setkani, kdy dobrovolnik mize sdélit své pocity, zkudenosti, problémy i
Uspéchy) - individudlné ¢i ve skupiné spolecné s jinymi dobrovolniky.

Pravo Fici ,ne", pokud &innost nebude vyhovovat zdjmdm a schopnostem dobrovolnika.
Pravo védét, zda vykonana cinnost byla efektivni a vyzadat zpétnou vazbu.

Pravo byt za dobfe vykonanou ¢innost moralné ohodnocen.

Pravo pozadat si po ukonéeni dlouhodobé dobrovolnické sluzby o vydani ,,Osvédcéeni
o vykonané dlouhodobé dobrovolnické sluzbé". /Pozn. - dlouhodoba dobrovolnicka
sluzba je delsi nez 3 mésice/;

Pravo sdélit a byt vyslechnut pfijimaci nebo vysilajici organizaci, pokud dobrovolnik proziva
eticky konflikt.

V pripadé neuspokojivé spoluprace pravo kontaktovat DC se zadosti o nabidku dalsich
dobrovolnych aktivit.

POVINNOSTI DOBROVOLNIKA:

>

>
>

L0 20 7K .

Dobrovolnik se zavazuje, Ze bude sjednanou c¢innost vykonavat osobné, podle svych
schopnosti a znalosti.

Dobrovolnik je povinen Fidit se pokyny povéreného zastupce organizace.

Dobrovolnik se zavazuje, ze se bude pfi své Cinnosti fidit principy organizace a
bezpednostnimi predpisy organizace. Odchyli-li se od t&chto predpist, zodpovida za
pfipadnou zplsobenou $kodu.

Dobrovolnik zachovava Uplnou miéenlivost o informacich ziskanych o klientech (osobni Udaje,
zdravotni stav, majetkové poméry apod.) nebo pfi své Cinnosti v organizaci (informace
ziskané ze superviznich a evaluacnich setkani, predevsim skutecnosti tykajici se druhych
dobrovolnikd, informace tykajici se svéfenych dokumentl a pravnich dokumentd, informace
o spolupracujicich organizacich).

Dale se zavazuje neposkytovat sdélovacim prostfedkim *4dné informace o ,programu ¢i
sluzbé" bez dohody s DC, s vyjimkou obecnych informaci a jeho cilech.

Dobrovolnik se G&astni véech Skoleni a vycvikd potiebnych pro vykon své &innosti

Vv organizaci.

Je spolehlivy; pini Gkoly, ke kterym se zavézal a nezneuziva projevené ddvéry.

Pozada o pomoc, kterou pfi své Cinnosti potrebuje.

Zna a bere na védomi své limity (Casové, zdravotni atd.).

Ztotoznuje se s poslanim organizace, pro kterou ¢innost vykonava a navenek ji reprezentuje.
Je ,tymovym hracem"

Dobrovolnické centrum, z.s., leden 2015, www.dcul.cz



Dobrovolnické centrum, z.s.
Prokopa Divise 1065/5, Usti nad Labem 400 01
IC: 70225842

dobrovolnicke
centrum

PROHLASENI O MLCENLIVOSTI

Dobrovolnické centrum, z.s. /dale DC/ je vysilajici organizaci v ramci Manazerské
akreditace dobrovolnické sluzby VI. a spolupracuje s jednotlivymi dobrovolniky
v pfijimajicich organizacich dle uzaviené smlouvy.

JA, e . se zavazuji timto zachovavat zcela a
bezvyhradné mléenlivost o vSech dulvérnych skutednostech a poznatcich
v Dobrovolnickém centru, z.s. a v pfijimajici organizaci uvedené ve Smlouvé o spolupraci,
které jsem ziskal na supervizich, evaluaénich setkanich, schlzkach s uzivateli,
spolupracovniky a dalSimi organizacemi a v ramci dobrovolnické sluzby.

Dale se zavazuji zachovavat micenlivost o poznatcich ziskanych v ramci studia svérenych
dokumentl DC, dalgich pravnich dokumentd, porad zaméstnanct DC & v rdmci naslechl
a dokumentl tykajicich se uzivatell socidlnich a dobrovolnickych sluzeb v DC,
dobrovolnikl a zaméstnanci DC (zejména osobni (daje, zdravotni stav, majetkové
poméry apod.), o nichZz se dozvim béhem své praxe, dobrovolnické sluzby ¢i staze na
pracovistich DC.

Zavazuji se, neposkytovat sd&lovacim prostfedkdm 2adné dlvérné informace bez dohody
s DC, s vyjimkou obecnych informaci o cilech sluzeb DC v rozsahu vefejné dostupnych
informaci na letacich DC, webovych strankach, vyrocnich zpravach ¢i nasténkach.

Tuto mlcenlivost se zavazuji zachovavat jednou provzdy, tj. i po ukonceni dobrovolnické
sluzby, praxe, studia a Evropské dobrovolné sluzby. Tento zavazek mlcenlivosti se
nevztahuje na pfipady, kdy povinnost oznamovat urcité skutecnosti stanovi zakon.

S vyse uvedenym zpracovanim osobnich udaju i citlivych osobnich tdajt (v souladu s novym
nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 - GDPR) udéluji sviij vyslovny
souhlas. Udaje budou zpracovavané v ramci programu ManaZerska akreditace dobrovolnické
sluzby.

Souhlas 1ze kdykoliv odvolat nebo zazadat o vymaz Gdaji, které nepodléhaji zékonnym
diivodiim organizace k jejich uchovani, a to pisemn¢ zaslanim emailu na
jirina.gasserova@dcul.eu nebo zaslanim dopisu na adresu sidla organizace.

V Usti nad Labem dNe ...o.ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Podpis dobrovolnika: .......cccceeeeeeeeececcceeeee s

Dobrovolnické centrum, z.s., posledni aktualizace: zati 2020



POVERENI KOORDINATORA DOBROVOLNIKU

Smlouva o spolupraci
v ramci ManaZerské akreditace dobrovolnické sluzby VI.
(akreditovana u MV CR podle § 6 odst. 2 zék. &. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzb& pod
C.j.: C.J.: MV-140586-6/OPK-2020)

uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzb¢ a o zméné nékterych zakont.

uzaviena mezi smluvnimi stranami:

DOBROVOLNICKE CENTRUM, z.s.

sidlo: Prokopa Divise 1605/5, 400 01 Usti nad Labem

IC: 70225842

zastoupené statutarnim zastupcem: Mgr. Lenka Vonka Cerna, pfedsedkyné Rady spolku,
tel. 606 512 905, email: lenka@dcul.eu

a koordinatorkou MADS V.: Be. Jifina Gasserova, tel. 774 422 562,

email: jirina.gasserova@dcul.eu

a

Nazev organizace:

Povétend osoba: titul,jméno, piijmeni

dat. nar.:

bytem:

kontaktni telefon:

e-mail:

(dale jen ,,povéFend osoba ‘) na stran¢ druhé

nize uvedeného dne, mésice a roku ve smyslu § 724 a nasl. obCanského zakoniku v tomto
znéni:

¢l 1
Vymezeni pojmu

1. Dobrovolnické centrum, z.s. je vysilajici organizaci vramci Manazerské akreditace
dobrovolnické sluzby VI. (déle jen program) podle zdkona o dobrovolnické sluzbé a
zakona o socialnich sluzbach.

2. Povéiend osoba je zastupcem Dobrovolnického centra, z.s. povétena vykonem cinnosti
koordinatora dobrovolniki na ptdé¢ pfijimajici organizace XXX nazev organizace ve
shodé se smlouvou mezi vysilajici a pfijimajici organizaci a platnou Akreditaci programu.

3. Koordinaci dobrovolnikii se rozumi napliovani metodiky programu dle zikona o
dobrovolnické sluzbé a vyvijeni takové Cinnosti, kterd povede ke stabilnimu a kvalitnimu
pusobeni dobrovolnické sluzby ve prospéch ptijimajici organizace.



¢l 11
Cile povéreni

Obecnym cilem tohoto povétfeni je zavazek obou stran ke vzdjemné spolupraci na
programu v souladu sjeho metodikou a podminkami danymi platnou akreditaci
programu.

Konkrétnim cilem tohoto povéteni je vykon funkce koordinatora dobrovolnikd v nazev
organizace + mésto povérenou osobou.

¢l I
Zavazky povérené osoby

Povéiend osoba se zavazuje dodrzovat Centralni harmonogram spoluprace na rok 2022 a
zadat dalsi aktivity harmonogramu dle potieb pfijimajici organizace a v dohodé¢
s pfijimajici organizaci.

Povéiend osoba se zavazuje samostatné realizovat (v zastoupeni Dobrovolnického

centra, z.s.) ¢innosti spojené s koordinaci dobrovolnikli v programu a dané
vypracovanym harmonogramem.

Povéiend osoba se zavazuje podilet se na zpracovani vystupl programu, a to zejména na
supervizi a evaluaci programu.

Povéiend osoba se zavazuje ptredavat Dobrovolnickému centru, z.s. v terminech
stanovenych v harmonogramu pisemné podklady a dalsi dokumentaci z aktivit programu.
Povéiend osoba se zavazuje podilet se na zpracovani textové zavérecné zpravy o ¢innosti
pro Ministerstvo vnitra CR k 31. 12. 2022 a v nésledujicich letech po dobu platnosti
povéteni.

¢l IV
Zavazky Dobrovolnického centra, z.s.

Dobrovolnické centrum, z.s. se zavazuje vytvaiet povérené osobé piedem dohodnuté
podminky potiebné pro koordinaci dobrovolnikli v programu.

Dobrovolnické centrum, z.s. se zavazuje podilet se na zpracovani harmonogramu ¢innosti
v navaznosti na zadost o dotaci MV CR v ramci programu, véetné dohodnutého podilu na
realizaci aktivit tohoto harmonogramu.

Dobrovolnické centrum, z.s. se zavazuje prubézné informovat povéienou osobu o vsech
skutecnostech souvisejicich s realizaci programu.

Dobrovolnické centrum, z.s. se zavazuje zajistit supervizi koordindtora a garanci
programu, a zajiStovat pravidelnou evaluaci programu.



¢V
Zavéreéna ustanoveni

Toto povéieni nabyva ucinnosti dne

. Toto povéreni se sjednava na dobu neurcitou.

3. Toto povéteni je vyhotoveno ve tiech stejnopisech, z nichz 1 vytisk obdrzi DC, druhy
povéteny koordinator a tfeti pfijimajici organizace, ve a pro kterou je dobrovolnicka
sluzba vykonavana.

4. Jakékoliv dodatky a zmény tohoto povéieni jsou platné pouze po projednani obéma
smluvnimi stranami, v¢etn¢ pisemného stvrzeni téchto dodatkd a zmén.

5. Ukonceni platnosti tohoto povéfeni je mozné po vzajemné dohod¢ obou smluvnich stran

nebo na zaklad€ pisemné vypovédi jedné strany s mésicni vypoveédni lhitou.

N —

S vyse uvedenym zpracovanim osobnich udaju i citlivych osobnich tdaji (v souladu s
novym nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 - GDPR) udéluji sviij
vyslovny souhlas. Udaje budou zpracovavané v ramci programu ManaZerska akreditace
dobrovolnické sluzby.

Souhlas Ize kdykoliv odvolat nebo zazadat o vymaz udajl, které nepodléhaji zdkonnym
davodiim organizace k jejich uchovani, a to pisemné zaslanim emailu na
jirina.gasserova@dcul.eu nebo zaslanim dopisu na adresu sidla organizace.

V Usti nad Labem dne.......... Vo dne.................
za Dobrovolnické centrum, z.s. Povérena osoba
Bc. Jifina Gasserova jméno, prijmeni



POUCENI A INFORMACE PRO DOBROVOLNIKA
O POJISTENI A ZACHAZENI S OSOBNIMI CENNYMI VECMI
v ramci ManaZerské akreditace dobrovolnické sluzby VI.
(akreditovana u MV CR podle § 6 odst. 2 zak. &. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé pod
C.j.: €.J.: MV-140586-6/OPK-2020)

uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

1. POJISTENI DOBROVOLNIKA:

Dobrovolnik, ktery putsobi na pudé prijimajici organizace vramci ManaZerské
akreditace dobrovolnické sluzby VI. je pro vykon dobrovolnické sluzby pojistén. Pojistna
smlouva je sjednana u Hasi¢ské vzajemné pojistovny, a.s., ¢.: 001-0088-018, o pojisténi pro
pripad urazu a pojisténi odpovédnosti za Skodu.

Tato pojistna smlouva je sjednana pro pripad odpovédnosti pojisténého (dobrovolnika) za Skodu,
zplsobenou jiné osob€ Urazem, nemoci, poskozenim, zni¢enim nebo pohfeSovanim (ztratou) véci a pro piipad
urazu, kdy je pojiStén zivot nebo zdravi pojisténé osoby (dobrovolnika) na riziko smrti tirazem a trvalych
nasledkti urazu, to vSe pifi vykonu dobrovolnické sluzby.

Pojistka zatim nepokryva posledni ¢ast toho, co vyzaduje zakon, tedy pojisténi Skody na majetku
dobrovolnika. Ministerstvo vnitra nechalo udélat rozbor u asociace pojistoven a ptijalo zatim tuto pojistku.

Pojistény dobrovolnik se podili spoluti¢asti na kazdé skodni udalosti do vyse 1.000,- K¢.

Text pojistky vam miiZzeme poslat e-mailem, dotazujte se deul@seznam.cz, kopii pojistky papirovou
postou na vyzadani. Pojistné je 336 K¢ za jednoho dobrovolnika na dobu jednoho roku vzdy od 1. ledna do
31. prosince kalendainiho roku a pojisténi hradi akreditovana organizace Dobrovolnické centrum.

Pro akreditaci dobrovolnické sluzby na pudé prijimajici organizace uzaviela prijimajici
organizace smlouvu s Dobrovolnickym centrem, které zajiSt'uje legislativni ramec dobrovolnické
sluzby a konkrétné zajiSt'uje pojisténi dobrovolnikii. Seznamy ¢innych dobrovolniki jsou
v pojistovné pravidelné dopliiovany prostirednictvim spoluprace Dobrovolnického centra, z.s.

a povéreného koordinatora / koordinatorky v prijimajici organizaci.

2. POUCENI ZACHAZENI S OSOBNIMI CENNYMI VECMI DOBROVOLNIKA:

Prijimajici organizace ani Dobrovolnické centrum nenesou odpovédnost za osobni cenné
véci dobrovolnika vnesené dobrovolnikem na pildu pfijimajici organizace pii vykonu
dobrovolnické sluzby. Proto obé organizace doporucuji dobrovolnikovi pFi vykonu
dobrovolnické sluzby nevnaset osobni cenné véci na pudu prijimajici organizace.

Mgr. Lenka Vonka Cerna
Predsedkyné Rady spolku
Dobrovolnické centrum,z.s.
www.dcul.cz




CESTNE PROHLASENI DOBROVOLNIKA

v ramci ManaZerské akreditace dobrovolnickeé sluzby VI. 5
(akreditovana u MV CR podle § 6 odst. 2 zak. ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé pod C.j.: C.J.:
MV-140586-6/OPK-2020)

uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzb¢ a o zméné nékterych zakont.

Prohlasuji na svou ¢est, Ze:

v dobé uzavieni smlouvy neni proti mé vedeno Zadné trestni Fizeni.

Toto prohlaseni podepisuji dobrovolné, nikoli pod natlakem. Jsem si védom(a) toho, ze zamlceni vySe
uvedené skutecnosti je zavaznym porusenim podminek pro vykon dobrovolnické ¢innosti.

Souhlasim s tim, zZe vySe uvedeny idaj je soucasti mé osobni slozky vedené v Dobrovolnickém centru.
Tento udaj nebude jiz dale zpracovavan a bude uchovan jen pro potiebu organizace.

S vySe uvedenym zpracovanim osobnich udaju i citlivych osobnich tidaji (v souladu s novym natizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 - GDPR) udéluji sviij vyslovny souhlas. Udaje budou
zpracovavané v ramci programu ManaZzerska akreditace dobrovolnické sluzby.

Souhlas 1ze kdykoliv odvolat nebo zazadat o vymaz udajl, které nepodléhaji zdkonnym divodim
organizace k jejich uchovani, a to pisemné¢ zasldnim emailu na jirina.gasserova@dcul.cz nebo zaslanim
dopisu na adresu sidla organizace.

Jméno, prijmeni dobrovolnika/ce:

Datum narozeni dobrovolnika/ce:

Podpis dobrovolnika ...........cccoceeeeiiieniiiiiieniennn.

V Usti nad Labem dne .........c.oveveeeevereeeeeeeereinan






Smlouva mezi vysilajici a pFijimajici organizaci v oblasti
dobrovolnické sluzby

v ramci ManazZerské akreditace dobrovolnické sluzby VI.
(akreditovana u MV CR podle § 6 odst. 2 zak. ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé pod
C.j.: C.J.: MV-140586-6/0PK-2020)

uzaviena dle § 5 zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakonu.

SMLUVNIi STRANY:

1) Dobrovolnické centrum, z.s.,

Prokopa Divise 1605/5, 400 01 Usti nad Labem, ICO: 70225842

Cislo Giétu: 161336496/0300, CSOB, a.s. pobocka Usti nad Labem

Statutarni zastupce: Mgr. Lenka Vonka Cerna, pfedsedkyné Rady spolku, tel. 606 512 905
zastoupena: Bce. Jifinou Gasserovou, koordinatorkou MADS V.

tel: +420 774 422 562, jirina.gasserova@dcul.cz

(dale jen ,,DC*, resp. téz ,,vysilajici organizace®).

2) Nazev organizace, adresa

1CO
zastoupené: titul, jméno, prijmeni, pozice (napft. reditel apod.), tel.: , email:
Kontaktni osoba — povéfeny koordinator na pracovisti: titul, jméno, piijmeni
Tel.: e-mail:

Uzaviraji timto na zakladé zakona o dobrovolnické sluzbé ¢. 198/2002 Sb. niZze uvedenou smlouvu o
spolupraci v ramci ManaZzerské akreditace dobrovolnické sluzby V.

Piedmét smlouvy

1.1 Pfedmétem smlouvy je zdvazek vysilajici organizace vyslat dobrovolnika za niZe stanovenych
podminek a v rozsahu smlouvy uzaviené mezi ni a dobrovolnikem na strané jedné a zavazek
pfijimajici organizace umoznit dobrovolnikovi vykon ¢innosti specifikovanych touto smlouvou na
stran¢ druhé.

1.2. Dobrovolnikem je pro ucely této smlouvy fyzicka osoba, ktera ze své vile, ve svém volném Case
a bez naroku na finan¢ni odménu vykonava dobrovolnickou sluzbu na ptd¢ piijimajici organizace
uvedené v této smlouvé ve prospéch jejich uzivateld.

II.
Uc¢el smlouvy

2.1. Uéelem smlouvy je pomoci spoluprace na realizaci Manazerské akreditace dobrovolnické sluzby
V.; vyplitte za vasi organizaci: (napf. prispivat k zaclenéni uzivatelt socialni sluzby Oblastni charity,
podpora samostatného bydleni, do pfirozené komunity, pfispét k humanizaci socidlni sluzby,
napomoci k smysluplnému traveni volného Casu uzivatelil socialni sluzby.

Vypiste konkrétné: (Napf. konkrétné se jednd; doprovody na kulturni a sportovni akce, spolecné
prochédzky...)



Systém Dobrovolnické sluzby nenarusi chod a rezim zafizeni ¢i organizace a vhodn¢ doplni praci
odborného personalu.

I11.
Podminky vykonu dobrovolnické sluzby

3.1. Dobrovolnik bude vykonavat dobrovolnickou sluzbu v pfijimaci organizaci na dobu neurcitou
¢i na dobu urcitou, a to dle povahy dobrovolnické sluzby a smlouvy s dobrovolnikem
uzaviené a dle druhu ¢innosti, zajmu a piedstav samotného dobrovolnika.

3.2 Mistem vykonu sluzby jsou pievazné mista ve mésté Usti nad Labem /pokud i jinde, prosim
vyplitte/, mista piirozeného pohybu uzivatelli; sportovisté, budovy slouzici k provozovani
kulturnich akci, parky. Ve zna¢né mife bude poskytovani sluzby probihat v domacnostech
uzivatelll, ¢innosti budou domlouvany a monitorovany koordinatorem dobrovolnické sluzby v

organizaci.

3.3. Pfijimajici organizace nebude dobrovolnikovi zajistovat ubytovani, stravovani ani proplaceni
cestovnich nékladd spojenych s ptesunem z/do piijimajici organizace.

34. Dobrovolnik bude/nebude pfijimajici organizaci vybaven osobnimi ochrannymi pracovnimi
prostiedky.

3.5. DC je opravnéno ovéiovat prubéh dobrovolnické sluzby. Konzultace probihaji osobné,

prostiednictvim telefonu ¢i mailu. Minimalné 1x za 6 mésict bude provedena osobni
individualni konzultace s povéfenym koordinatorem a bude umoznén nahled do pisemné
evidence. Pfijimajici organizace vyplni 2x ro¢n¢ informaéni dotaznik, 1x ro¢né se uskute¢ni
setkani s vedoucim ¢i feditelem pfijimajici organizace.

3.6. DC bere na védomi, ze pfijimajici organizace zpisobem analogickym, jako u svych vlastnich
zamé&stnanci, eliminuje mozna rizika ohrozeni zdravi dobrovolnika. Toto ucini zejména
pravidelnym prokazatelnym seznamenim vsech aktivnich dobrovolnikli s Pokyny bezpec¢nosti
prace a pozarni ochrany v souladu s prisluSnymi vnitfnimi pfedpisu organizace, stvrzenym
podpisem $kolitele, koordinatora dobrovolniki a dobrovolnika.

Iv.

Zavazky Dobrovolnického centra, z. s.
Dobrovolnické centrum, z.s. se zavazuje:
a) Zajistit aplikaci Manazerské akreditace dobrovolnické sluzby VI. dle zakona o dobrovolnické
sluzbé v piijimajici organizaci. Rozhodnuti o udéleni Akreditace MV CR je ptilohou & 1 této
smlouvy, Kodex dobrovolnika je ptilohou ¢. 2.
b) Zajistit prostfednictvim povéfeného koordinatora dobrovolnikid v piijimajici organizaci za uc¢elem
naplnéni akreditace vSechny <¢innosti vyplyvajici z Akreditace, pricemz pisemné Povéfeni
koordinatora dobrovolnikti uzaviené dne datum je pfilohou ¢. 3. této smlouvy.
¢) Zajistit supervizora dobrovolnikii, supervizora koordinatora, supervizora programu a externiho
garanta programu (vybér supervize dle dohody).
d) Zajistit pojisténi dobrovolnikl na zéklad¢ podkladli zaslanych povéfenym koordindtorem formou
pravidelné aktualizovanych seznami ¢innych dobrovolniku.
e) Spolupodilet se na zajisténi finan¢nich nakladti nutnych pro optimalni realizaci Manazerské
akreditace dobrovolnické sluzby VI. na padé prijimajici organizace podle pfedem dohodnutého
modelu spoluprace.
f) Poskytovat vedouci pfijimajici organizace prostiednictvim povéfeného koordinatora zpravu o
realizaci programu 1x za 6 mésict, s vedenim pfijimajici organizace provést konzultaci o optimalnim
VyVoji a 1ozvoji programu 1x za rok.
g) Byt vpravidelném kontaktu s povéfenym koordinatorem dobrovolniki na pad€ piijimajici
organizace formou osobnich setkani a konzultaci, dale pak formou e-mailové a telefonické
komunikace dle potieby.
h) Pisemné poucit kazdého dobrovolnika prostfednictvim povéteného koordinatora jesté pred vstupem
dobrovolnika na ptdu pfijimajici organizace o skuteCnosti, ze za $kodu zplsobenou na cennych
vécech vnesenych na pdu pfijimajici organizace neodpovida ani DC ani piijimajici organizace.




1) Zavazek pojistit kazdého hlaseného dobrovolnika k 1.1. nasledujiciho mésice a o pojisténi
informovat povéteného koordinatora v pfijimajici organizaci.

V.
Zavazky piijimajici organizace

Prijimajici organizace se zavazuje:

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

7.1.
7.2.

&.1.

8.2.

a)
b)

c)
d)

2)

h)

)

k)

Vytvotit vhodné podminky pro dobrovolnickou sluzbu ve vybranych ¢innostech.

Vytvorit vhodné prostorové, administrativni a personalni podminky pro organiza¢ni zazemi
Manazerské akreditace dobrovolnické sluzby VI.

Poskytnout prostor pro Skoleni a pravidelné supervize dobrovolniki.

Podilet se ve spolupraci s DC na vybéru supervizora dobrovolniki, supervizora koordinatora,
supervizora programu a externiho garanta programu.

V osobé povéteného koordinatora priibézné informovat zaméstnance piijimajici organizace o
cilech a pribehu dobrovolnické sluzby na ptidé pfijimajici organizace a mapovat nové potieby
této organizace v oblasti rozvoje dobrovolnické sluzby.

Zakladni zasady dobrovolnické sluzby zapracovat do souvisejicich internich provoznich
materiald pfijimajici organizace, nejlépe formou smérnice.

Zajistit prostfednictvim povéfeného koordinatora dobrovolnikti informovanost DC o pfiprave,
pribéhu realizace a vysledcich vlastniho $koleni dobrovolniki a naslednych supervizi, nejlépe
ve spolupraci s DC.

Zajistit prostfednictvim povéfeného koordinatora dobrovolnikti vedeni pisemné dokumentace
na pud¢ piijimajici organizace.

Prezentovat spolupraci v ramci Manazerské akreditace dobrovolnické sluzby V. odborné i
laické vetejnosti a uvadét DC jako spolupracujici organizaci.

Pfijimajici organizace neodpovida za cenné véci vnesené dobrovolnikem na pidu pfijimajici
organizace. Dobrovolnik je o této skuteCnosti poucen DC prostfednictvim povéreného
koordinatora jesté pied zapocetim vykonu dobrovolnické sluzby.

Povéfeny koordinator pfijimajici organizace se zavazuje vzdy po 6 mésicich pisemné
informovat vedeni piijimajici organizace a DC o prub&hu realizace dobrovolnické sluzby a o
plnéni zavazkl vyplyvajicich z této smlouvy.

VL

Kontaktni osoby
Kontaktni osobou pro potieby vyplyvajici ztéto smlouvy je za pfijimajici organizaci titul,
jméno, ptijmeni, pozice (napf. feditel org.).
Kontaktni osobou pro potfeby vyplyvajici z této smlouvy je za DC povéteny koordinator.
Povéfenym koordinatorem dobrovolnikii na pudé piijimajici organizace je titul, jméno,
pfijmeni, pozice (napi. koordinator dobrovolniki)
Garantkou ManaZerské akreditace dobrovolnické sluzby VI. je Mgr. Lenka Vonka Cerna.

VIIL
Doba platnosti a zpiisob ukonceni smlouvy
Tato smlouva se uzavira na dobu neur¢itou s moznosti vypovedi.
Vypovédni lhita Cini 14 dni a po¢ina béZet nasledujicim dnem po doruéeni vypovédi.

VIIIL.
Zavérecna ustanoveni
Ptijimajici organizace prohlasuje, Ze Cinnosti této smlouvy nejsou pfedmétem podnikani, ani
nejsou jinak vykonavané osobami v pracovnépravnim vztahu, sluzebnim nebo c¢lenském
poméru, anebo zajist'ované jinymi osobami v ramci jejich podnikani.
Veskeré zmény a dodatky k této smlouvé vyzaduji pisemnou formu.



8.3.  V otazkach touto smlouvou vyslovné neupravenych se strany fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzb€, popi. zadkonem ¢. 89/2012Sb. (obcansky
zéakonik) v pl. znéni.

8.4.  6.3. Nedilnou soucasti smlouvy jsou nasledujici piilohy:
1. Rozhodnuti o udéleni Akreditace v oblasti dobrovolnické sluzby MV CR
2. Kodex dobrovolnika

3. Povéreni koordinatora dobrovolniki

8.5.  Tato smlouva je vyhotovena ve tfech stejnopisech, z nichz kazda smluvni strana obdrzi jeden
vytisk a tfeti vytisk bude ulozen v dokumentaci ManazZerské akreditace dobrovolnické sluzby
VI. v DC.

S vyse uvedenym zpracovanim osobnich udaju i citlivych osobnich tdajt (v souladu s novym
nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 - GDPR) udéluji sviij vyslovny
souhlas. Udaje budou zpracovavané v ramci programu ManaZerska akreditace dobrovolnické
sluzby.

Souhlas 1ze kdykoliv odvolat nebo zazadat o vymaz Gdaji, které nepodléhaji zdkonnym
diivodiim organizace k jejich uchovani, a to pisemn¢ zaslanim emailu na
Jirina.gasserova@dcul.eu nebo zaslanim dopisu na adresu sidla organizace.

V Usti nad Labem dne............... Vo dne.........ooo,
Za vysilajici organizaci Za ptijimajici organizaci
Dobrovolnické centrum, z.s. Nazev organizace
Mgr. Lenka Vonka Cerna Titul, jméno, piijmeni feditele/ky organizace
RAZITKO









Manual dobrovolnika Poradny pro

obcanstvi/Obcanska a lidska prava (dale jen ,PPO) -

pobocka Krasné Brezno

Mily dobrovolniku,

pred tim, neZ u nas zacne$ pulisobit, bychom té radi seznamili s nékolika dtleZzitymi
informacemi a pravidly, které budes v rdmci dobrovolnictvi u nas potiebovat. Nelekej se,
zaleZi nam na tom, aby ses u nas citil dobre a jeSté neZ u nas zacnes ,pracovat®, bychom
chtéli nastinit, co té u nas ceka. Jsme moc radi, Ze se k ndm pripojis a bude$ pomahat jak
nam, tak i nasim klientim.

- Poprvé se setkdme na nasi tistecké poboéce, na adrese Zolova 502/2, 400 07 Usti
nad Labem (zeleny rohovy diim naproti benzince), v pfizemi, rohovy vchod.

- Vtento den se seznami$ sramcovym harmonogramem nasSeho fungovani a
seznamis se s pracovniky. Predame si na sebe kontakty, vSe bude$ primarné sice
resit s koordinatorem, ale nékdy bude potieba resit véci i s ostatnimi pracovniky,
zejména vZzdy s kliCovym pracovnikem klienta, pokud budes pracovat i s klienty.

- Vysvétlime ti, jaké socidlni sluzby poskytujeme a jaké jsou cile a poslani nasi
organizace (terénni programy a socialné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi).

Tabulka priabéhu dobrovolnictvi

Prubéh dobrovolnictvi

NahlaSeni prichodu koordinatorovi - Markéta Kvasnickova (tel. 601 310 260, e-mail:
marketa.kvasnickova@poradna-prava.cz); v pripadé jeji nepritomnosti zastupu Bc.
Karoliné Paskové (tel. 724 701 602, e-mail: karolina.paskova@poradna-prava.cz)

Koordinator preda a vysvétli tabulku cinnosti (prichody, odchody, pocet hodin,
¢innost)

Vyplnéni dokumentace - BOZP, ml¢enlivost

OdlozZeni véci - skrin v konzultacni mistnosti, ktera neni zpiistupnéna klientlim

Seznameni s pracovistém - kuchynka, toaleta pro personal naproti kuchynce, mistnost
pro Satnik, hlavni konzultovna

Oznaceni dobrovolnika - pri béZné agendé neni nutné, je vSak vhodné pri pomoci u
poradanych akci (bazarek oSaceni apod.)

Stanoveni denni ¢innosti

Omluvy - hlasit vZdy koordinatorovi, pripadné zastupu, v pripadé nenadalé udalosti
neprodlené. Pokud vis, Ze nebude$S moci prijit dopredu, nahlas nam to prosim, co
nejdriv. VZdy koordinatorovi zavolej, SMS zpravu nemusi slySet, pokud bude jednat
s klienty.

Odchod - nahlaseni odchodu koordinatorovi




- Vramci vykonu dobrovolnictvi té mize Cekat i cestovani, paklize se bude$ napft.
podilet na doucovani vrodindch naSich uzivatel, pocitej prosim proto
s vynaloZenim financnich prostiedki na dopravu.

- Je na tobé, jakym zplisobem se budes$ pri vykonu dobrovolnictvi stravovat - na
pobocce je kuchyrika, kde je k dispozici mikrovinka a lednice. MliZes ale obédvat i
mimo kancelat, v bezprostiredni blizkosti je napt. Hospoda U ti{ kocek.

- NasSe pracovni doba je pruzng, zpravidla mezi 7.00 - 17.30 (nejcastéji vSak 7.30 -
16.00), takze je potieba se v nékterych dnech nasSim plantim pftizplisobit, aby
s tebou na pobocce nékdo byl.

- Kdyz té bude cekat cesta do terénu, bud’ prosim vhodné obleCen a obut (vysoké
podpatky nejsou to pravé orechové...). Na pobocce miizZes chodit v botach, nebo
se mizes piezouvat, jak ti bude libo.

- Budes-li potfebovat ochranné a jiné pomiicky pro praci (respirator, rukavice,
hadry apod.), fekni o né koordinatorovi, budou ti poskytnuty.

- Zasamoziejmost povazujeme, Ze nebudes pti vykonu dobrovolnické ¢innosti pod
vlivem Zadnych navykovych latek (alkohol, omamné a psychotropni latky).
Zakoufit si mizes, kdy budes$ potiebovat, a to pied pobockou na ulici (nedopalek
dej do pripravené plechovky).

- Pokud v priibéhu dobrovolnictvi zjistis, Ze se s nékterym z nasSich uZivateld znas,
prosime informuj nas o tom.

Za naprosto automatické povaZujeme slusné chovani k pracovnikiim i uzivatelim
sluZeb. N4as kolektiv je pratelsky a funguje na principu vzdjemné otevicenosti a diivéry,
a proto se na nas nevahej obratit, pokud bude$ mit jakékoliv dotazy nebo pozadavky.
Ne vse se dd sice splnit, ale o vSem se dd mluvit ©.

Té3ime se na vzajemnou spolupraci, TYM PPO.



Manual dobrovolnika Poradny pro

obcanstvi/Obcanska a lidska prava (dale jen ,PPO) -
pobocka Krupka

Mily dobrovolniku,

pred tim, neZ u nas zacne$ pulisobit, bychom té radi seznamili s nékolika dtleZzitymi
informacemi a pravidly, které budes v rdmci dobrovolnictvi u nas potiebovat. Nelekej se,
zaleZi nam na tom, aby ses u nas citil dobre a jeSté neZ u nas zacnes ,pracovat®, bychom
chtéli nastinit, co té u nas ceka. Jsme moc radi, Ze se k ndm pripojis a bude$ pomahat jak
nam, tak i nasim klientim.

- Poprvé se setkdme na nasi krupské pobocce, na adrese Masarykova 461, 417 41
Krupka - kdyz bude$ stat naproti ZS Masarykova, tak my sidlime v p¥istavku
vpravo od $koly, kde zazvoni$ na zvonek Zelvacku.

- Vtento den se seznamiS sramcovym harmonogramem naSeho fungovani a
seznamis se s pracovniky. Preddme si na sebe kontakty, vSe bude$ primarné sice
resit s koordinatorem, ale nékdy bude potreba resit véci i s ostatnimi pracovniky,
zejména vZzdy s kliCovym pracovnikem klienta, pokud budes pracovat i s klienty.

- Vysvétlime ti, jaké socialni sluzby poskytujeme a jaké jsou cile a poslani nasi
organizace (terénni programy a socidlné aktiviza¢ni sluzby pro rodiny s détmi,
ale hlavné nizkoprahové zarizeni pro déti a mladez).

Tabulka prabéhu dobrovolnictvi

Prubéh dobrovolnictvi

NahlaSeni prichodu koordinatorovi - Bc. Barbora Bestova (tel. 732 278 751, e-mail:
barbora.bestova@poradna-prava.cz); v pripadé jeji nepritomnosti zastupu Bc. Lucii
Zettlitzerové (tel. 724 701 619, e-mail: lucie.zettlitzerova@poradna-prava.cz)

Koordinator preda a vysvétli tabulku cinnosti (prichody, odchody, pocet hodin,
¢innost)

Vyplnéni dokumentace - BOZP, ml¢enlivost

Odlozeni véci - kancelat pracovniki, kterd neni zpristupnéna klientim bez doprovodu

Sezndmeni s pracovistém - kancelar, toalety pro personal a déti, sklad, klubovny...

Oznaceni dobrovolnika - pfi béZné agendé neni nutné, je vSak vhodné pti pomoci u
poradanych akci (Den déti, Paleni ¢arodéjnic apod.)

Stanoveni denni ¢innosti

Omluvy - hlasit vZdy koordinatorovi, pripadné zastupu, v pripadé nenadalé udalosti
neprodlené. Pokud vis, Ze nebude$S moci prijit dopredu, nahlas nam to prosim, co
nejdriv. VZdy koordinatorovi zavolej, SMS zpravu nemusi slySet, pokud bude jednat
s klienty.

Odchod - nahlaseni odchodu koordinatorovi




- Vramci vykonu dobrovolnictvi té miize Cekat i cestovani, pakliZe se budes podilet
na terénni praci v lokalitdch, nebo s ndmi pojedes$ na vylet, pocitej prosim proto
s vynaloZenim financnich prostiedki na dopravu.

- Je na tobé, jakym zplisobem se budes$ pri vykonu dobrovolnictvi stravovat - na
pobocce je mikrovinka a lednice. Miize$ ale obédvat i mimo kancelar, v okoli je
naprt. kebab nebo Restaurace Pod Kastany.

- NasSe pracovni doba je pruzng, zpravidla mezi 8:00 - 18:00 (nejcastéji vsak 10:00
- 16:300), takZe je potreba se v nékterych dnech nasSim plantm prizpisobit, aby
s tebou na pobocce nékdo byl.

- Kdyz té bude cekat cesta do terénu, bud’ prosim vhodné obleCen a obut (vysoké
podpatky nejsou to pravé orechové...). Na pobocce miizZes chodit v botach, nebo
se mizes piezouvat, jak ti bude libo.

- Budes-li potfebovat ochranné a jiné pomiicky pro praci (respirator, rukavice,
hadry apod.), fekni o né koordinatorovi, budou ti poskytnuty.

- Zasamoziejmost povazujeme, Ze nebudes pti vykonu dobrovolnické ¢innosti pod
vlivem Zadnych navykovych latek (alkohol, omamné a psychotropni latky).
Zakouftit si miizZes, kdyz bude$ pottfebovat, ale pouze za pozemkem skoly, tedy
pred Cervenou branou.

- Pokud v priibéhu dobrovolnictvi zjistis, Ze se s nékterym z nasSich uZivateld znas,
prosime informuj nas o tom.

Za naprosto automatické povaZujeme slusné chovani k pracovnikiim i uzivatelim
sluZeb. N4&s kolektiv je pratelsky a funguje na principu vzajemné otevienosti a diivéry,
a proto se na nas nevahej obratit, pokud bude$ mit jakékoliv dotazy nebo pozadavky.
Ne vse se dd sice splnit, ale o vSem se dd mluvit ©.

Té3ime se na vzajemnou spolupraci, TYM PPO.



Manual dobrovolnika Poradny pro

obcanstvi/Obcanska a lidska prava (dale jen ,PPO) -
pobocka Trmice

Mily dobrovolniku,

pred tim, neZ u nas zacne$ pulisobit, bychom té radi seznamili s nékolika dtleZzitymi
informacemi a pravidly, které budes v rdmci dobrovolnictvi u nas potiebovat. Nelekej se,
zaleZi nam na tom, aby ses u nas citil dobre a jeSté neZ u nas zacnes ,pracovat®, bychom
chtéli nastinit, co té u nas ceka. Jsme moc radi, Ze se k ndm pripojis a bude$ pomahat jak
nam, tak i nasim klientim.

- Poprvé se setkame na nasi trmické pobocce, na adrese Fiignerova 59/20, 400 04
Trmice (budova byvalé lékarny), vedle budovy Skoly. Pfimo naproti zastavce
autobusu Stara skola, v oknech mame PORADNA.

- Vtento den se seznamiS sramcovym harmonogramem naSeho fungovani a
seznamis se s pracovniky. Preddme si na sebe kontakty, vSe bude$ primarné sice
resit s koordinatorem, ale nékdy bude potreba resit véci i s ostatnimi pracovniky,
zejména vZzdy s kliCovym pracovnikem klienta, pokud budes pracovat i s klienty.

- Vysvétlime ti, jaké socialni sluzby poskytujeme a jaké jsou cile a poslani nasi
organizace (terénni programy a socidlné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi).

Tabulka pribéhu dobrovolnictvi

Prubéh dobrovolnictvi

NahlaSeni prichodu koordinatorovi - Bc. Eliska Jaklova (tel. 771 132 560, e-mail:
eliska.jaklova@poradna-prava.cz); v pripadé jeji nepritomnosti zastupu Veronice
TylSové (tel. 724 701 603, e-mail: veronika.tylsova@poradna-prava.cz)

Koordinator preda a vysvétli tabulku c¢innosti (prichody, odchody, pocet hodin,
¢innost)

Vyplnéni dokumentace - BOZP, mléenlivost

OdloZeni véci - konzultatni mistnost, ktera neni zptistupnéna Kklientim bez
doprovodu

Seznameni s pracoviStém - kuchyiika, toalety pro personal, mistnost pro Satnik,
uklidova mistnost, hlavni konzultovna

Oznaceni dobrovolnika - pri béZné agendé neni nutné, je vSak vhodné pti pomoci u
poradanych akci (bazarek oSaceni apod.)

Stanoveni denni ¢innosti

Omluvy - hlasit vZzdy koordinatorovi, pripadné zastupu, v pripadé nenadalé udalosti
neprodlené. Pokud vis, Ze nebudeS moci prijit dopredu, nahlas nam to prosim, co
nejdriv. VZdy koordinatorovi zavolej, SMS zpravu nemusi slySet, pokud bude jednat
s klienty.

Odchod - nahlaseni odchodu koordinatorovi




- Vramci vykonu dobrovolnictvi té miliZe Cekat i cestovani, paklize se budes napft.
podilet na doucCovani vrodindch naSich uZzivateli, pocitej prosim proto
s vynaloZenim finan¢nich prostredkd na dopravu.

- Je na tobé, jakym zplisobem se budes$ pii vykonu dobrovolnictvi stravovat - na
pobocce je kuchytika, kde je k dispozici mikrovinka a lednice. MiiZes ale obédvat i
mimo kancelat, v okoli je napt. Restaurace Globus.

- NaSe pracovni doba je pruzng, zpravidla mezi 7.00 - 17.30 (nejcastéji vSak 7.30 -
16.00), takze je potieba se v nékterych dnech nasim plantim pftizplisobit, aby
s tebou na pobocce nékdo byl.

- Kdyz té bude cekat cesta do terénu, bud prosim vhodné obleCen a obut (vysoké
podpatky nejsou to pravé oiechové...). Na pobocce miiZzes chodit v botach, nebo
se mlZeS pirezouvat, jak ti bude libo.

- Budes-li potifebovat ochranné a jiné pomiicky pro praci (respirator, rukavice,
hadry apod.), fekni o né koordinatorovi, budou ti poskytnuty.

- Zasamoziejmost povazujeme, Ze nebudes pti vykonu dobrovolnické ¢innosti pod
vlivem Zadnych navykovych latek (alkohol, omamné a psychotropni latky).
Zakourit si miizeS, kdy bude$ potfebovat, a to venku pied zadnim vchodem
(nedopalek dej do pripravené plechovky).

- Pokud v priibéhu dobrovolnictvi zjistis, Ze se s nékterym z nasSich uZivateld znas,
prosime informuj nas o tom.

Za naprosto automatické povazujeme slusné chovani k pracovnikiim i uZivatelim
sluzeb. Nas kolektiv je pratelsky a funguje na principu vzajemné otevirenosti a davéry,
a proto se na nas nevahej obratit, pokud bude$ mit jakékoliv dotazy nebo pozadavky.
Ne vse se dd sice splnit, ale o vSem se dd mluvit ©.

Té$ime se na vzajemnou spolupraci, TYM PPO.



Strucnd prirucka pro zapojeni dobrovolniki v PPO na pracovistich
Usteckého kraje




Uvod

Dobrovolnictvi je nepovinna cinnost vykonavana ve prospéch druhych, bez
naroku na finan¢ni odménu. Dobrovolnikem je kazdy, kdo ze své dobré vile, ve svém
volném case a bez finan¢ni odmény vykonava ¢innost ve prospéch nékoho jiného, proto
je dllezité mit toto vZdy na paméti. Dobrovolnik nenf nas$im zaméstnancem a je na misté
prokazat mu za jeho zasluznou €innost tctu a uznani.

Motivem, pro¢ se lidé stavaji dobrovolniky miize byt potieba pomahat druhym,
délat svét lepsSim mistem, piredat své zkuSenosti dal a v neposledni radé prinasi tato
¢innost dobrovolnikovi pocit uZiteCnosti. Nadto ziska dobrovolnik nové zkuSenosti,
dovednosti, kontakty a rozsiruje si obzor.

Nase organizace je prijimajici organizaci, tou vysilajici (ten, kdo ma zastitu nad
dobrovolniky) je Dobrovolnické centrum Usti nad Labem (dale jen ,DC“). Dobrovolniky
ziskavame rtznymi zptsoby s dopomoci DC nebo nasi vlastni aktivitou.

Obecné pokyny

1) Regiondlni vedouci socidlnich sluZzeb stanovila po vzajemné dohodé
koordinatory dobrovolnikd, ktefi budou mit na starosti komunikaci
s dobrovolniky i s DC a planovani pribéhu realizace dobrovolnictvi.

2) Koordinatorem dobrovolnikii je dle povéfeni v Usti nad Labem Markéta
Kvasnickovd, zastupujicim pracovnikem je Karolina Paskova. V Trmicich je
koordinatorem Eliska Jaklova, zastupujicim pracovnikem je Veronika TylSova
a v Krupce je koordinatorem Barbora BeStova, zastupujicim pracovnikem je
Lucie Zettlitzerova.

3) Po prvnim kontaktu dobrovolnika s pracovistém koordinator zaridi vSe
nezbytné, viz. niZe.

Tabulka priabéhu dobrovolnictvi

Prubéh dobrovolnictvi

Pfedani kontaktli na koordindtora a zastupujictho pracovnika konkrétni pobocky.
Dobrovolnik se vZdy po piichodu nahlasi u koordinatora.

Koordinator preda a vysvétli tabulku c¢innosti (pfichody, odchody, pocet hodin,
¢innost).

Vyplnéni dokumentace - BOZP, ml¢enlivost

Koordinator pieda dobrovolnikovi Manual dobrovolnika.

PribliZeni sluZeb, které poskytujeme - SASrd, TP, NZDM

Odlozeni véci - skiti v konzultaéni mistnosti, ktera neni zptistupnéna klientéim (Usti
n/Labem), zadni konzulta¢ni mistnost (Trmice), kancelar pracovnikili (Krupka).

Seznameni s pracovistém - kuchyrika, toaleta pro personal, mistnost pro Satnik, hlavni
konzultovna, soukroma konzulta¢ni mistnost, klubovny...




Oznaceni dobrovolnika - pri béZné agendé neni nutné, je vSak vhodné pti pomoci u
poradanych akci (bazarek oSaceni, Den déti apod.)

Stanoveni denni ¢innosti

Omluvy - dobrovolnik hlasi vZzdy koordinatorovi, pripadné zastupu, v pripadé
nenadalé udalosti neprodlené. Pokud vi, Ze nebude moci prijit doptedu, nahlasi nam to
co nejdiive. Preferujeme telefonicky hovor, SMS zpravu nemusi koordinator slyset,
pokud bude jednat s klienty.

Jednotlivi pracovnici jsou povinni spolupracovat s dobrovolnikem a podilet se na
vykonu dobrovolnictvi, bude-li treba.

Odchod - nahlaseni odchodu koordinatorovi

4)

5)

6)
7)

8)

Dobrovolnik je informovan o tom, Ze si s nim budou pracovnici vykat a je mu
nabidnuto oslovovani kiestnimi jmény. Postupné mizZe dojit k oboustranné
dohodé na tykani.

VSichni pracovnici s dobrovolnikem komunikuji na partnerské urovni,
podporuji ho a vytvareji prostiedi, které je oteviené dotaziim a predavani
zpétné vazby.

V pritomnosti dobrovolnika jsou o uZivatelich sluzby piredavany jen potiebné
informace, a to v souladu s internimi piedpisy a etickym kodexem SP CR.
Soucasti vykonu dobrovolnictvi v nasi organizaci je i propagace, ktera probiha
na facebookovém profilu PPO a webovych strankach.

Pokud to bude vhodné, miZe se dobrovolnik zucastnit i nasi spoletné
supervize nebo napi. nasSeho vzdélavani - dle domluvy vtymu a poté
s dobrovolnikem.

Mimoradné situace

1)

2)

Dobrovolnik nedorazi na smluvenou schiizku

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

V pripadé, Ze se s dobrovolnikem koordinatorovi nedaii spojit a dobrovolnik
sam nekontaktuje pracovisté, je kontaktovano DC. Koordinator také informuje
regionalni vedouci.

Dobrovolnik se chova nevhodné

(Nevhodnym chovdnim se rozumi - pozdni prichody, porusovdni zdsad slusného

chovdni, pejorativni oznacovdni uZivatelii sluZby, negativni neopodstatnéné
hodnoceni uZivatelii sluZby, rasistické, sexistické, genderové orientované popr.
jakékoliv poniZujici pozndmky, nerespektovdni vnitinich pravidel organizace,
apod.)




Pokud koordinator zhodnoti, Ze se dobrovolnik chova nevhodné, nejprve sviij
pohled zkonzultuje s kolegy. Pokud se pracovnici shodnou na tom, Ze chovani
dobrovolnika prekracuje urcité hranice, bude dobrovolnik na své jednani
upozornén. Tato zpétna vazba je dobrovolnikovi preddna co moZna nejdrive
vreakci na konkrétni situaci s vysvétlenim a zdiivodnénim, proc je takové
chovani neprijatelné. Dobrovolnik ma moznost situaci konzultovat
s koordinatorem, pokud nesouhlasi s tvrzenim pracovnika.

V ptipadé, Ze dojde opakované i pres upozornéni pracovnikii k nevhodnému
chovani je ihned uvédoméno DC a regiondlni vedouci sluzby. Koordinator
nasledné zorganizuje spolecnou schiizku s dobrovolnikem, kde bude cela
situace znovu probrana. Dobrovolnik je obeznamen stim, Ze byla situace
diskutovana s DC. Dale také, Ze pokud nedojde k odstranéni zminéného
chovani, bude dobrovolnikovi ukoncena smlouva o dobrovolnictvi.

3) Dobrovolnik se chova nevhodné k uzivateliim sluzby
Postup je principielné stejny jako vySe uvedeny. Plati predevsim pravidlo, Ze
je dobrovolnik na nevhodné chovani ihned po incidentu upozornén a je mu
vysvétleno, proc€ je takové chovani neprijatelné. Stejné tak plati, Ze pokud se
chovani opakuje, jsou obeznameni DC a reg. vedouci soc. sluzeb a ti postupuiji
ve shodé s vySe uvedenym postupem.

4) Stiet zajmu dobrovolnika s uZivatelem sluzby
Pokud ze strany dobrovolnika ¢i uzivatele sluZzeb dojde k upozornéni na

neformdlni vazbu (dobrovolnik a uZivatel se znaji ze soukromého Zivota
apod.), nebude dobrovolnik pritomen konzultacim s takovym uZzivatelem a
neni vhodné, aby s nim pracoval (napft. pfi doucovani). UZivatel je nasledné
pracovnikem PPO upozornén na =zasadu mlcenlivosti a wujiStén, Ze
dobrovolnikovi nebudou predavani o ném Zadné informace.

V pripadé Ze dojde kjiné nestandardni situaci, ktera je popsana v ramci
standardu ¢. 14 Nouzové a havarijni situace, bude postupovano dle pokyni v nich
uvedenych a s dobrovolnikem bude nasledné cela situace prodiskutovana.

v

Podrobnéjsi informace naleznete v Manualu pro zapojovani dobrovolnikii.



