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Definice pojmu

Dobrovolnické centrum (DC)

Samostatné oddé¢leni Slunecnice, z.s., které je akreditovanym dobrovolnickym centrem
pro piijimani a vysilani dobrovolnikti. Koordinuje a fidi dobrovolnickou sluzbu jak pro
sekce Slunecnice, z.s., tak pro dal$i pfijimajici organizace v Dé&c¢ing, podle obsahu
akreditace. Ma vedouciho pracovnika, ptipadné koordinétora a je podfizeno fediteli/lce
Slunecnice, z.s.

Zajemce o dobrovolnictvi

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

Zajemcem o dobrovolnictvi mlize byt 1 osoba mladsi 15 let, kterd ze zékona jeste
nemuze byt dobrovolnikem. Pro tyto vékové kategorie ma Dobrovolnické centrum
Slunec¢nice samostatny program — Dobrovolnicky klub.

Dobrovolnik

Dobrovolnikem muze byt kterakoliv osoba od 15 let. Specializované programy jsou i
pro dobrovolniky s mentalnim postiZenim a jinymi handicapy.

Dobrovolnik musi pfi podpisu smlouvy dolozit vypis z rejstiiku trestd a potvrzeni od
l1ékare, ze dobrovolnickou ¢innost mize vykonavat.

Dobrovolnik za svou dobrovolnickou praci nesmi od klientt ani dal§ich osob pfijimat
z4dné financni ani hmotné dary.

Koordinator

Pracovnik dobrovolnického centra, ktery méa na starost kontakt s dobrovolniky pfti
vykonu jejich dobrovolnickeé prace, koordinuje jejich aktivity a vysilani do pfijimajicich
organizaci, metodicky je vede, hodnoti, vzd¢lavd, motivuje. V piipadé¢ absence
koordinatora v organizaci jeho kompetence prebird Vedouci dobrovolnického centra.

V pfijimajici organizaci se za koordinatora povazuje pracovnik, ktery je uréen pro
piijem dobrovolnikl a dohled nad nimi.

Prijimajici organizace

Definice organizace, ktera pfijima do své ¢innosti dobrovolnika.

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

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



Vysilajici organizace

Definice organizace, kterd je akreditovana k pfijimani dobrovolnikll a soucasné k jejich
vysilani do dalSich organizaci, které nemaji akreditaci, ale dobrovolniky chtéji pfijimat.
Zajistuje vykon dobrovolnické sluzby v zdkladnim rozsahu daném akreditaci,
samostatnou napli ¢innosti vysilanych dobrovolnikii pak na zakladé smlouvy zajistuji
praveé pfijimajici organizace.

Akreditace

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

Akreditovana organizace se musi plné fidit zakonem o dobrovolnické sluzbg.

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

Dlouhodoba dobrovolnicka sluzba

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

Kratkodoba dobrovolnicka sluzba

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



1 Pravidla pro dobrovolnika

1.1 Vzdélavani dobrovolnika

Dobrovolnik prochézi vstupnim Skolenim pfi podpisu smlouvy, a dale zakladnim
dvoudennim Skolenim, které ho pfipravuje na praci s cilovymi skupinami a seznamuje jej
prakticky s dovednostmi a kompetencemi dobrovolnik. Obé Skoleni jsou pro dobrovolnika
povinnd, s vyjimkou jednorazovych dobrovolnikl pro konkrétni akci, ktefi maji povinné pouze
vstupni proskoleni, dalSich mohou vyuzivat podle svého z4jmu.

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

1.2 Supervize dobrovolnika

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

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

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

1.3 Vykazy prace dobrovolnika

Dobrovolnik pravideln¢ vypliuje pocet odpracovanych hodin a napli ¢innosti. Na
konci kazdého mésice odevzdéava vykaz koordinatorovi dobrovolnik.
Formulat pro vykazy dostava od koordinatora podle domluvy tisténé nebo elektronicky.

1.4 Omluvy dobrovolnika

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

V ptipad¢€ nenadalé absence (zkousky, nemoc, dopravni potize aj.) neprodlené informuje
koordinatora, ptipadné 1 ptijimajici organizaci/klienta o této mimotadné situaci.

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



1.5 Hodnoceni dobrovolnika

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

1.6 Zodpovédnost dobrovolnika

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

Dobrovolnik je v pozici pomocného neodborného pracovnika a musi dodrzovat zakladni
etické normy chovéni a legislativu CR. Dle postupti v piijimajicich organizacich respektuje
nastavené normy podle standardii kvality v dané organizaci a jejich vnitinich pravidel.

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

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

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

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

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

Pro zapficinéni problematickych situaci, které vzniknou nedopatienim a nezamérné, je
dobrovolnik chranén pojisténim organizace. Ale na chovani dobrovolnika, které je planované
¢1 zdmérné, pojisténi neplati.

1.7 Kontaktni osoby dobrovolnika

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

Diilezité kontakty a odkazy

Vedouci DC — Petra Baborova, dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz, 739 355 705

Reditelka Slunecnice, z.s. — Sarka Ludmila Podrabska, zimova.dostalova@seznam.cz,
604 626 222

Web Dobrovolnického centra https://dcs.slundecin.org — zde najde dobrovolnik rovnéz
piehled vSech potiebnych informaci.




1.8 Ostatni povinnosti

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

- Dobrovolnik fesi stiznosti v souladu s pravidly Stiznosti v p¥iloze Reseni stiznosti a
podle postupt v krizovych a problematickych situacich popsanych nize.

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

- Zakladni prava/povinnosti dobrovolnika i organizace jsou uvedené ve smlouvé.

1.9 Krizové ¢i problematické situace, konflikty v organizaci

Dobrovolnik musi byt pfipraven i na situace, pii kterych dojde v organizaci, kde
vykonavéa dobrovolnickou sluzbu, k né€emu, s ¢im nesouhlasi, pfipadné kdy po ném nékdo
z personalu bude pozadovat vykonavat praci nad ramec jeho kompetenci atp. V jakékoliv
podobné konfrontaci musi dobrovolnik védét, Ze se nema poustét ptimo do internich sport, ale
musi se obratit primarné na Dobrovolnické centrum, jehoZ koordinator bude spolu s nim situaci
tfesit. Dobrovolnik by m¢l mit v tomto v koordinatorovi absolutni oporu a sam se do konfrontaci
nepoustet.

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

V situaci, kdy dobrovolnik shleda praci zaméstnancti organizace, kde vykonava sluzbu,
jako neetickou nebo ma pocit, ze zde jsou porusovana prava a dastojnost klienti, ptipadné kdy
se setkd s okraddnim klienti a jinou trestnou Cinnosti, ohlési tuto skutec¢nost koordinatorovi.
Ten dobrovolnika pozada, aby docasné pierusSil pisobeni v této organizaci a sepiSe
s dobrovolnikem zaznam o uvedené stiznosti. Na jejim zdklad¢ bezprodlené kontaktuje
dotcenou organizaci a s vypoveédi dobrovolnika ji konfrontuje a zad4 vysvétleni a uvedeni
napravy dle postupii v metodice feSeni stiznosti. Pokud organizace nebude chtit situaci fesit a
zavadné jednani bude pokracovat, DC vypovi organizaci smlouvu mezi pfijimajici a vysilajici
organizaci a podle zavaznosti zjiSténych skutecnosti postupuje dale postupem uvedenym v ¢asti
StiZnosti.

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

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

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



uzavien mezi organizacemi, nikoliv mezi dobrovolnikem a klientem, musi se tedy feSit mezi
organizacemi. Dobrovolnik je samoziejmé soucasti tohoto feSeni, ale vede je koordinator.

Dobrovolnik musi mit vzdy u sebe telefonni kontakt a funkcni telefon jak na
koordinatora, tak na odpovédnou osobu za klienta. Pro pfipad urazu svého ¢i klienta, ¢i jiné
necekané krizové situace tak ihned na misté telefonicky informuje odpovédnou osobu klienta
(napf. rodi¢, sourozenec, manzel/ka, opatrovnik, socialni pracovnik...) a také koordinatora.
S nimi se domlouva na postupu. Pokud odpovédné osoba klienta s dobrovolnikem jednd aktivné
a instruuje ho, jak postupovat, pfipadné na misto dorazi, aby situaci dofesila, dobrovolnik pak
o vysledku informuje koordinatora, ktery se nasledné s touto osobou spoji k domluvé o dalSim
pokracovani sluzby ¢i feSeni situace.

Pokud se pfi sluzbé stane dobrovolnik ¢i klient cilem/obéti trestného ¢inu ¢i napadent,
okamzité informuje policii CR, pokud neméa moznost (napf. z diivodu kradeZe &i znideni
telefonu), snazi se zkontaktovat kohokoliv z okolojdoucich obc¢anii s prosbou o pomoc.

Dobrovolnik mé i zde narok na podporu intervizni nebo supervizni.

1.11 Krizové ¢i problematické situace, osobni potiZe dobrovolnika

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

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

2 Ukonceni smlouvy s dobrovolnikem

Smlouva muze byt vypovézena Ustn¢ 1 pisemné (v piipad¢ ustni vypoveédi provede
koordinator ke smlouvé struény zdznam s informacemi kdy, kdo, od kdy, pro¢ smlouvu
vypovedél, kdo vypoveéd’ prijal).

Smlouva mize byt vypovézena dobrovolnikem nebo DC. Pfijimajici organizace nemaji
moznost smlouvu s dobrovolnikem ukon¢it, mohou o to ale pozadat.

V ptipadé, Zze dobrovolnik s ukon¢enim smlouvy nesouhlasi, napt. v fizeni stiznosti na
dobrovolnika, kdy na zéklad¢ jeho pochybeni organizace chce smlouvu ukoncit, mize se
odvolat k vedeni organizace, kde bude stiznost a situace znovu projednana, a to jak s vedouci
DC, tak s dobrovolnikem. Konecné rozhodnuti feditelky je zavazné. Tato situace se neopird o
zadnou definici v zékoné, je to naSe vnitini pravidlo nastavené touto metodikou.



3 Stiznosti

Informace o stiZnostech pro dobrovolniky, klienty a organizace
Tyto informace jsou vyvéSeny v prostorech Dobrovolnického klubu a jsou predavany
dobrovolnikiim i organizacim pfi uzavirani smluv.

Kam miiZe stéZovatel podat svou stiZnost:

Dobrovolnické centrum Slunecnice, z.s.
Hudeckova 664/1, Dé¢in 1, 405 01

Tel.: 739 355 705
dobrovolnictvislunecnice@seznam.cz

Reditelka Sluneénice, z.s.

Sarka Zimova Dostalova
Hudeckova 664/1, Dé&¢in 1, 405 01
Tel.: 604 626 222
zimova.dostalova@seznam.cz

Statutarni mésto DécCin | Magistrat mésta Décin
odbor socialnich véci a zdravotnictvi

Vedouci odboru

Mgr. Eva Stolbova

Mirové namésti 1175/5, 405 38 Décin

tel.: 412 593 241

eva.stolbova@mmdecin.cz

Ministerstvo vnitra CR

Mgr. NatasSa Diatkova

Vrchni ministersky rada

Odbor prevence kriminality

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

Jakym zpiisobem miiZete svou stiZnost podat:

- Pisemné bud vobilce vlozit do schranky Slunecnice, z.s. (obalku nadepsat
Dobrovolnické centrum). Schranka se nachazi v ptizemi objektu Hudeckova 664/1
v DéCiné 1 v hlavni vstupni hale. Muzete ji také zaslat poStou na adresu Slunecnice, z.s.
nebo pisemnou stiznost donést osobné koordinatorovi Dobrovolnického centra ¢i
feditelce Slunecnice, z.s.

- Telefonicky

- E-mailem

- Osobné ustné

Formy stiZnosti
Stiznost je idedlni podepsat a uvést na sebe kontakt, abychom vas mohli informovat, jak bylo




s Vasi stiznosti naloZzeno a jaka byla piijata opatfeni. Muzete ji samoziejmé podat 1 anonymné,
pokud se necitite bezpecn&. Nevyhodou takového podani je ale skutecnost, ze se nebudeme
moci doptat na ptipadné nejasnosti nebo podrobnosti a Ze Vam nebudeme mit moznost sd¢lit
vysledek Setfeni stiznosti.

Jak dlouho bude trvat vyFizeni stiZnosti
Po obdrzeni pisemné nebo e-mailové stiznosti vas budeme kontaktovat nejdéle do tydne,
samotnou stiznost se budeme snazit vytesit do 30 dni od ptedani.

Jak probiha FeSeni stiZnosti

Stiznost bude pisemné zaevidovana do dokumentace a koordinator provede Setfeni stiznost
s osobou/organizaci, na niz je stiznost smétovana. Do protokolu uvede zjisténé informace obou
stran. V piipadé nejasnosti nebo nejednoznacnosti bude ob¢ strany opakované oslovovat.
Navrhne zplisob napravy ¢i feSeni situace a ten s obéma stranami domluvi. Nasledné¢ bude tato
forma napravy vymahana.

Stézovatel vzdy dostane kopii zdznamu z prob¢hlého Setfeni.




