Smernica dobrovolnictva
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1. Charakteristika organizacie

Spolo&nost Usmev ako dar je najstaréou a najvaééou mimovladnou organizaciou pdésobiacou v oblasti ndhradnej
starostlivosti a pomoci krizovym rodindm. Zameriava sa na podporu a rozvoj deti v CDR, na pracu s ohrozenou
rodinou, vzdeldvanie a sprevadzanie nahradnych rodin a pomoc mladym dospelym po odchode z CDR. Svoju
viziu ,..aby rodina zostala spolu” prakticky a odborne presadzuje uz viac ako 30 rokov. Prvoradym zaujmom
organizacie Usmev ako dar je skvalitnit Zivot deti v ohrozenych rodinach a nahradnej starostlivosti, o ¢o sa usiluje
ako na individualnej, tak na celospolocenskej Urovni.

1.1.Zakladna filozofia

Sme presvedceni, Ze dieta potrebuje pre zdravy psychosocidlny vyvoj prostredie Uplnej rodiny s otcom a mamou.
Len tak mo&ze naplnit svoje potreby a zazit bezpecnu vztahovu vazbu, ktora je zakladom kvality neskorsich
vztahov a komunikacie. Stabilné a priaznivé rodinné prostredie dokaze adekvatne rozvijat osobnost dietata,
zveladit jeho potencidl a pripravit ho na vstup do SirSieho socidlneho kontextu. Za primarny zaujem dietata
povazujeme moznost vyrastat vo vlastnej funkcnej rodine s otcom a mamou. Ak dieta takdto mozZnost nem3, je
prenho najvhodnejSim rieSenim vyrastat u pribuznych. V pripade, Ze nie je redlna ani tdto moznost, moze
pévodnu rodinu zastUpit ndhradna rodina vo forme osvojenia alebo pestdnstva. Pokial sa nedari naplnit ani tuto

alternativu, je potrebné pre dieta zabezpecit starostlivost zariadenia, ktoré prefiho vytvori prostredie ¢o najviac
pripominajdce to rodinné.

1.2.Ciele organizacie

Spolo¢nost Usmev ako dar v duchu svojho hlavného motta a filozofie, je kli¢ovou mimovlddnou organizaciou na
Slovensku pri napifnani nasledovnych cielov:

- zvySovanie poctu rodin schopnych viestranne napinat potreby deti a vytvarat im bezpeény domov

- znizovanie poctu vynatych deti z rodin do systému nahradnej starostlivosti

- zvysovanie poctu deti vratenych po ich vyfRati do rodin biologickych, pribuzenskych alebo ndhradnych

- znizovanie poctu deti zijucich dlhodobo v systéme Ustavnej starostlivosti

- zvysSovanie poctu deti, ktoré po ukonceni Ustavnej starostlivosti Uspesne funguju vo svojom osobnom,
rodinnom a pracovnom Zivote

1.3.Hlavné ¢innosti organizacie

Pomahame rodinam v nudzi - Zmierfiujeme chudobu, rieSime otazky byvania a dlhodobym sprevadzanim
hladdme riesenia na zlepSenie situacie v rodine, aby deti mohli ostat s rodicmi.

Budujeme centra pomoci - Budovanie centier prvej, krizovej pomoci a socidlneho najomného byvania su nasimi

hlavnymi nastrojmi ako zabranit rozpadu rodiny, aby sa deti do detskych domovov vébec nedostali, pripadne sa
k svojej rodine mohli ¢im skor vratit.



Pripravujeme a sprevadzame nahradnych rodicov - Prvym krokom je priprava prostrednictvom vzdeldvacieho
programu PRIDE, ktory im pom&ze dietatu porozumiet a pochopit jeho vnudtorny svet.

Podporujeme deti a mladych v Centrach pre deti a rodiny (neskér len CDR)- Sme im priatelmi, rozvijame ich
talenty, stipendijné podporujeme stddium a dobry start do samostatného Zivota.

Rozsirujeme rodinné kruhy - Zapajame SirSiu rodinu, pribuznych a inych blizkych a délezitych oséb v Zivote
ohrozeného dietata do planovania a rieSenia jeho nepriaznivej zivotnej situacie.

Sietujeme a vzdeldavame odbornikov a vSetkym zainteresovanych, ktori pracujd s ohrozenymi a opustenymi
detmi i dobrovolnikov, ktori sa venuju detom v centrach pre deti a rodiny ¢i v ndahradnych rodinach.

To vsetko robime v zmysle Deklaracie ludskych prav dietata, Dohovoru o pravach dietata a v zmysle Charty prav
rodiny.

1.4.Ciel'ova skupina

Cielovu skupinu Spolo¢nosti tvoria najma:

Deti - umiestnené vo vsetkych formach nahradnej starostlivosti - v CDR, v ndhradnych alebo profesionalnych
rodinach; ohrozené vo vlastnych krizovych rodinach

Mladi dospeli - pred ukonc¢enim nahradnej starostlivosti v akejkolvek forme a po jej ukonceni

Rodiny - mladych dospelych; v ohrozeni; v pretrvavajlcej krize; profesiondlne, ndhradné a tdtorské

Odborna a laicka verejnost pracujuca s vyssie uvedenymi cielovymi skupinami

1.5.Hodnoty

Spolo¢nost Usmev ako dar uznava a reSpektuje déstojnost kazdého Eloveka, a to od jeho pocatia. Pri svojich
aktivitdach ma vzdy na zreteli najvyssi zaujem dietata. Rodinu chape ako prirodzené prostredie pre zivot dietata,
a nezabuda ani na vyznam SirSieho pribuzenstva. S velkou Uctou pristupuje k ludom, ktori sa staraju o dieta mimo
biologickej rodiny a napinaju jeho potreby. Reépektuje pravo dietata spolupracovat na rozhodnutiach, ktoré sa
ho bytostne tykaju. Vazi si vietkych svojich ¢lenov, zamestnancov a dobrovolnhikov.

- dobstojnost kazdého ¢loveka od jeho pocatia

- najvyssi zaujem dietata

- rodina ako prirodzené prostredie pre zivot dietata

- vyznam Sirokej rodiny pre zivot dietata

- Ucta k ludom, ktori napifaju potreby dietata mimo biologickej rodiny
- Ucta ku kazdému c¢lenovi, aktivistovi, zamestnancovi

- etika vo vztahoch

- participacia dietata na rozhodnutiach, ktoré sa ho tykaju

1.6.Struktira organizacie

Predsednictvo Spolo¢nosti

- Je vwkonnym organom Spolocnosti, tvori ho predseda, dvaja podporedsedovia a zastupcovia regiéonov
voleny Valnym Zhromazdenim. Minimalny pocet je 7.

- Jeho ulohou je riadenie cinnosti, zabezpecuje plnenie cielov a poslania, vypracovava plan c¢innosti,
rozhoduje o organizacnom zabezpeceni Spolo¢nosti v oblasti ludskych zdrojov, rozhoduje o uskutoc¢neni
jednotlivych programov a aktivit, rozhoduje o zriadovani pobociek, o prijati a ukonceni clenstva,

2



rozhoduje o veciach, ktoré nie su riesené stanovami, vypracovava interné smernice, predpisy poriadky,
rozhoduje o projektoch a planoch.

Centrala Spolo¢nosti

- centrala Spoloc¢nosti zabezpecuje fungovanie a chod celej organizacie, na jej Cele je vykonny riaditel
Spolo¢nosti, je tu hlavny sekretariat, vedenie fundraisingu, marketingu, event manazér, hlavny metodik,
manazér pre vzdeldvanie

Pobocky

- Pobocka ma pravnu subjektivitu v rozsahu zriadovacej listiny vydanej

2. Dobrovol'nictvo

Dobrovolnictvo je jednym zo zakladnych pilierov Spolo&nosti. Usmev ako dar vznikol ako dobrovolnicka
organizacia a az po sUcasnost vacsiu Cast aktivit a programov tvoria ¢innosti, ktoré by bez pomoci dobrovolnikov
nebolo mozné realizovat.

2.1.Dobrovol'nik a jeho postavenie v organizacii

2.1.1. Charakteristika dobrovol'nika

Charakteristika dobrovolnika podla Zékon é. 406/2011 Z. z.:

Dobrovolnikom je fyzickd osoba, ktord na zaklade svojho slobodného rozhodnutia bez naroku na odmenu
vykonava pre inu osobu s jej sihlasom v jej prospech alebo vo verejny prospech dobrovolnicku ¢innost zalozenu
na svojej schopnosti, zruénosti alebo vedomosti a spifa podmienky ustanovené tymto zakonom, ak
dobrovolnicku ¢innost

a) vykonava mimo svojich pracovnych povinnosti, sluzobnych povinnosti a studijnych povinnosti vyplyvajucich
jej zo zdkona, z pracovnej zmluvy, zo sluzobnej zmluvy, zo Studijného poriadku alebo z iného obdobného pre neho
zavazného dokumentu,

b) nevykondava pre orgdn alebo funkcionara pravnickej osoby, ktorej je &lenom, zamestnancom, Ziakom alebo
Studentom,

c) vykonava mimo svojho podnikania alebo inej samostatnej zdrobkovej ¢innosti.

Dobrovolnik vykonava dobrovolnicku ¢innost na zaklade zmluvy o dobrovolnickej ¢innosti (dalej len ,zmluva")
uzavretej s osobou so sidlom alebo pobytom na Uzemi Slovenskej republiky, pre ktord vykonava dobrovolnicku
¢innost  alebo s pravnickou osobou so sidlom na Uzemi Slovenskej republiky, ktord organizuje alebo
sprostredkuiva dobrovolnicku ¢innost pre ind osobu s jej sihlasom v jej prospech alebo vo verejny prospech alebo
ak vykonava dobrovolnicku ¢innost ako ¢len vysielajlucej organizacie.

Dobrovolnik nasej organizdcie:

Dobrovolnik je ¢lovek, ktory si slobodne zvoli ¢innost, vykonavanu v prospech druhych bez naroku na odmenu.
Dava cast svojho volného Casu, energie, schopnosti, zru¢nosti v prospech ¢innosti, ktora je ¢asovo aj obsahovo
vymedzena. Vekova hranica dobrovolnika je v nasej organizacii obmedzena na vykonavanie konkrétnych aktivit
a Cinnosti.

Dobrovolnikov rozdelujeme do 2 skupin:
zdZitkdri — maju jasne definovanu pracu, na konkrétne ¢asové obdobie a na konkrétnu aktivitu,
¢innost. Ide o ¢innosti, kde nie su vacsinou v priamom kontakte s klientmi organizacie



dobrovolnici - anjeli — charakterizuje ich oddanost klientovi alebo organizacii, chcu prispdsobovat
svoje pracovné prostredie i pracovny ¢as a energiu organizacii, sU ochotni robit akukolvek
pozZzadovanu pracu, i ked' nie je zaujimava, ich motivaciou je dosahovanie Uspechov celej organizacie,
venuju sa aktivitdm, ktoré priamo prispievaju k napifaniu cielov organizacie

2.1.2. Postavenie dobrovolnika v organizacii

Dobrovolnik je jednym z najdolezitejSich clankov nasej organizacie, preto si jeho postavenie nesmierne vazime
a pristupujeme k jeho vyberu, zameraniu jeho Cinnosti, koordinovaniu, rozvoju a hodnoteniu zodpovedne
a svedomito.

Dobrovolnik je:

- vedeny koordindtorom dobrovolnikov jednotlivych pobociek, ktory zabezpecuje jeho vyber, riadenie,
vzdeldvanie, superviziu, hodnotenie, pravidelne ho kontaktuje a informuje ho o ¢innostiach organizacie

- oboznameny o poslani, cieloch a programoch organizacie

- ma presne vymedzeny ¢as, miesto a charakter na vykonavanie dobrovolnickej ¢innosti, ako aj konkrétnu
napln jeho ¢innosti

- je snim podpisana Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti, pri ktorej je oboznameny o pravach a povinnostiach
obidvoch zmluvnych stran

- riadi sa Etickym kédexom Spolocnosti

2.2.Personalna struktura dobrovol'nickej Cinnosti

Celoslovensky koordinator dobrovolhictva a programov pre deti a mladez - kona a jedna v zmysle stanov a
predpisov Spolo¢nosti, o jeho ¢innosti rozhoduje predsednictvo Spolo¢nosti, jeho priamym nadriadenym je
vykonny riaditel Spolocnosti, v koordinacii a riadeni Regionalnych koordinatorov dobrovolnictva jedna v sulade s
potrebami a ocakavaniami regionalneho predsedu pobocky, je priamym nadriadenym regionalnych
koordinatorov dobrovolnictva a dobrovolnickych programov, jeho hlavnymi ¢innostami su:

Oblast dobrovolnictva:

- vypracovava stratégiu, priority a plan ¢innosti dobrovolnictva na celoslovenskej drovni

- navrhuje strategické pristupy k zapajaniu dobrovolnikov do organizacie

- vypracovava smernice a metodiku dobrovolnictva, ktord je podmienena schvalenim predsednictva

- zabezpecuje kvalitu procesov riadenia dobrovolnikov

- vypracovava vzdeldvanie v oblasti rozvoja dobrovolnikov véeobecne, pripadne Specificky pre jednotlivé
dobrovolnicke programy

- vyhladava, vypracovava, vyhodnocuje projekty, granty, vyzvy na ziskavanie finanénych zdrojov pre oblast
dobrovolnictva a dobrovolnickych programov

- riadi celoslovenské kampane naboru dobrovolnikov a dobrovolnicok

- dava podklady na propagaciu dobrovolnictva smerom k verejnosti a spracovava informacie o realizacii
podujati (medialne spravy) pre oddelenie médii na Centrale Spolo¢nosti

- zodpoveda za dokumentaciu dobrovolnikov v sucinnosti so Zdkonom o ochrane osobnych Udajov a o
zmene a doplneni niektorych zakonov

- zodpoveda za vyber regionalnych koordinator dobrovolnictva (dalej len RKD) v spolupraci s regionalnym
predsedom pobocky

- zodpovedad za personalnu agendu RDK - vypracovanie zmluvy RDK so Spolo¢nostou a vSetky potrebné
doklady k jej uzatvoreniu, vypracovanie pravidelnych mesaénych podkladov ku mzdam, zasielanie
dochadzky na personalne oddelenie Centraly Spolocnosti

- pravidelny monitoring a hodnotenie stavu dobrovolnictva

- zodpoveda za riadenie a koordinaciu ¢innosti RDK

- vyhodnocuje ich ¢innost

- odborne vedie, podporuje a motivuje RDK

- vytvéra prilezitosti vzdeldavania zamerané na profesionalny a osobnostny rozvoj RDK



- sietuje organizacie, institlcie, spolo¢nosti pre podporu dalSej spoluprace, udrziava s nimi pravidelny
kontakt

- zUucCastnuje sa na celoslovenskych akciach, poradach, vzdelavani, konferencidch, seminaroch a i. za
Ucelom prezentacie spolo¢nosti a nadvazovania spoluprace v oblasti dobrovolnictva

Oblast programov pre deti a mladez

- vypracovava stratégiu ¢innosti programov pre mladez v sulade s viziou Spolo¢nosti

- vypracovava smernice a metodiku programov pre mladez, ktord je podmienena schvalenim
predsednictva

- metodicky zodpoveda za ¢innost jednotlivych programov pre mladez

- pravidelny monitoring a hodnotenie stavu programov pre mladez

- zodpoveda za dokumentaciu a archivaciu ¢innosti programov pre mladez

- zUc&asthuje sa na celoslovenskych akciach, poradach, vzdelavani konferenciach, seminaroch a i. za
Ucelom prezentacie spolo¢nosti a nadvazovania spoluprace v oblasti prace s detmi a mladezou

Oblast spoluprdce a sietovania

- Vytvaranie siete kontaktov a partnerstiev medzi mimovlddnymi organizaciami pésobiacimi na Slovensku
pri praci s mladezou

- Pravidelné zasielanie spatnej vazby a komunikacia s projektovym manazérom RMS

- Pravidelné zasielanie spatnej vazby a komunikacia s Odborom podpory prace s mladdezou NIVAM -
Slovensky institut vzdelavania a mladeze

Regionalny predseda pobocky

- riadi a koordinuje cinnosti pobocky, planuje a vyhodnocuje, zodpovedd za ekonomické riadenie a
rozpocCtovanie Cinnosti pobocCky, reprezentuje pobocku smerom k verejnosti,

- nastavuje regionalnu stratégiu dobrovolnictva a programov pre mladezZ v spolupraci s regionalnym
koordinatorom

- pldnuje a organizuje programy pre deti a mladez v spolupraci s regionalnym koordinatorom

Regionalny koordinator dobrovolhictva a programov pre mladez

- zodpoveda za riadenie vietkych aspektov slvisiacich so zapojenim dobrovolnikov do zZivota organizacie

- v spolupraci s predsedom pobocky vypracovava stratégiu a plan pobocky v oblasti dobrovolnictva a
programov pre mladez

- jesUcastou timu pobocky a zUc¢astnuje sa na pravidelnych poradach, planovacich stretnutiach

- Uzko spolupracuje s ostatnymi spolupracovnikmi pobocky a to najma pri ich potrebe realizicie
dobrovolnickych programov pre klientov pobocky a zabezpecenia dobrovolnikov a dobrovolni¢ok pre
¢innosti a aktivity potrebné na zabezpecenie plynulého chodu pobocky

- pravidelne podava informacie o realizacii podujatia, aktivity, ¢innosti ako podklad pre média

Oblast koordindcie dobrovolnictva

- vyhladava dobrovolnikov a dobrovolnicky podla potreby pobocky

- uskutoc¢nuje vyber dobrovolnikov a dobrovolni¢ok a Uvodné pohovory so zaujemcami o dobrovolnicku
pracu v organizacii

- vypracovéava pracovnu naplni dobrovolnikov a dobrovolni¢ok a zmluvu s dobrovolnikom/ dobrovolni¢kou

- uskutoc¢nuje zaskolenie dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok

- zaklada a vedie evidenciu dobrovolnikov a dobrovolnicok ako aj evidenciu ich ¢innosti podla predpisov,
zodpoveda za vietku dokumentéaciu a archivaciu

- riadi a podporuje pracu dobrovolnikov a dobrovolni¢ok v organizacii

- vyhodnocuje pracu dobrovolnikov a dobrovolnicok

- zabezpecuje pravidelné porady, v rdamci ktorych dobrovolnikov a dobrovolni¢ky informuje o aktivitach a
programoch pobocky ako aj 0 smerovani organizacie

- poskytuje podporu dobrovolnikom a dobrovolnickam, zabezpecuje im superviziu a vzdelavanie pre ich
profesijny a osobnostny rast



- organizuje teambuilding dobrovolnikov a dobrovolni¢ok, dba o vytvorenie pozitivhych vztahov medzi
dobrovolnikmi a dobrovolnickami

- vypracovava systém odmenfovania a motivacie dobrovolnikov a dobrovolnicok

- v pripade potreby ukon&uje spolupracu s dobrovolhikom/dobrovolni¢kou

- sprostredkovat komunikaciu medzi dobrovolnikmi a dobrovolnickami a ostatnym personalom,
klientmi/klientkami a vedenim organizéacie

Oblast koordindcie a riadenia programov pre mladez

- mapuje potreby a ocakavania regidnu za Ucelom realizacie jednotlivych programov

- planuje, pripravuje, realizuje a vyhodnocuje programy pre mladez

- vytvara podmienky na realizaciu programov - zabezpecuje dobrovolnikov a dobrovolnicky pre jednotlivé
programy, vypracovava projekty potrebné na ich realizaciu, ktoré nasledne riadi, koordinuje a
vyhodnocuje

- zodpoveda za administrativu spojenud s jednotlivymi programami a dodrziava postupy a metédy uvedené
v tejto smernici

Oblast spoluprdce a sietovania

- sietuje organizacie v kraji s podobnym charakterom dobrovolnickej ¢innosti, komunikuje o moznostiach
spoluprace

- vypracovava databazu spolupracujlcich organizacii, centier a podobne

- komunikuje a upevnuje spolupracu s CDR, a inymi institUciami, organizaciami, v ktorych sd vykonavané
dobrovolnicke programy

- zUucastnuje sa naregionalnych aktivitach, poradach, vzdelavani, konferenciach, semindaroch ai. za dc¢elom
prezentacie spolo¢nosti a nadvazovania spoluprace v oblasti prace s detmi a mladezou

Dobrovolnik

- Dobrovolnik je ¢lovek, ktory si slobodne zvoli ¢innost, vykonavanu v prospech druhych bez naroku na
odmenu. Dava cast svojho volného casu, energie, schopnosti, zru¢nosti v prospech Cinnosti, ktora je
Casovo aj obsahovo vymedzenda. Vekova hranica dobrovolnika je v nasej organizacii obmedzena na
vykonavanie konkrétnych aktivit a ¢innosti

- za jeho koordinaciu, vedenie, podporu, motivaciu, hodnotenie je priamo zodpovedny regionalny
koordinator dobrovolnictva (ostatné vid. v ¢asti 2.1 Dobrovolnik a jeho postavenie v organizacii)

- riadi sa etickym kédexom dobrovolnika

2.3.Programy a ¢innosti pre vykon dobrovol'nickej prace

Anjelsky program

- je dlhodoby program zamerany na pracu s detmi a mlddezou z CDR, rodin, komunitnych
/nizkoprahovych centier

- anjelsky program dietatu poskytuje podporny, priatelsky, pozitivny, motivujici vztah s
dobrovolnikom/dobrovolhi¢kou, ktorych volame anjeli. Anjel mdzZe dietatu poskytovat pocit bezpedcia, byt
podpornou osobou v naprave, obnove jeho vztahu s biologickou rodinou. Anjel je dietatu pozitivnym
vzorom, ktory ho motivuje v jeho osobnom rozvoji, k sebapoznanie, sebalcte a sebahodnote. Vedie ho
Nna ceste odpustenia a sebaprijatia

- blizsia Specifikdcia programu ako aj pozicie dobrovolnika v tomto programe je uvedend v Smernici
programov pre deti a mladez

Program Do Zivota

- cielom programu je poméct mladym ludom z ndhradnej starostlivosti dosiahnut vnutorné uspokojenie
a zaradit sa bez vacsich tazkosti do spoloc¢nosti, ktora ich bude prijimat a akceptovat. Ziskat zru¢nosti a
vedomosti potrebné na plnohodnotny Start do Zivota. Prijat seba samého, ziskat sebalctu a
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sebahodnotu, odpustit sebe aj ostatnym, naucit sa prijimat ostatnych ludi bez predsudkov a domnienok.
Vediet prijat pomoc a poziadat o Au. Ziskat zru¢nosti pre ulahcenie vztahov s ludmi, naucit sa akceptovat
potreby ostatnych. Najst svoje hodnoty, talenty, tuzby a ist za nimi.

tento program sa skladd z viacerych podprogramov, ktorymi su:
- Iniciativa Domovaci domovakom
- Domovacky parlament
- Akadémia Pipi dlhej pancuchy

Podujatia

dobrovolnictvo v tomto programe ma kratkodoby charakter, dobrovolnika nazyvame zazitkarom
podmienky a konkrétnu c¢innost si dobrovolnik nastavuje priamo s Regionalnym koordindtorom
dobrovolnictva podla individualnej a aktuadlnej potreby organizacie

Jedna sa o aktivity na celoslovenskej aj regionalne drovni. Podujatia maju rézny charakter - kultdrny,
Sportovy. NajCastejSou formou sU koncerty, Sportové aktivity, rozvojové pobyty mimo dlhodobych
programoyv, ktoré maju Specifické zameranie ( tanecné, jazykové, rozvojové pobyty,..)

Ostatné c¢innosti

vykonavanie zbierok

vypomoc pri fundraisingovych a marketingovych kampaniach

vypomoc pri administrative

poskytnutie odbornych zruénosti pre oblast fundraisingu, marketing a média, ekonémie, projektovej
agendy, IT technoldgie, umelecké ¢innosti, ....,

lektorovanie vzdelavania

2.4.Eticky kddex dobrovol'nika

©ONO U A WD

Ma dlhodoby zaujem pracovat v prospech deti a je si plne vedomy, Ze jeho poslanie to vyzaduje.

Je Cestny a svedomity.

ReSpektuje nazory inych.

Akceptuje rozdiely medzi ludmi (kultlrne, jazykové, politické, ndboZzenské, rasové...)

V konani je pozitivnym vzorom pre deti z hladiska platnych noriem nasej spolocnosti.

Aktivne sa zapéja do priprav a realizacie aktivit Spolo¢nosti Usmev ako dar.

Je si vedomy, Ze pri svojej praci viac dava ako dostava.

Konstruktivne riesi problémové situacie.

Je pripraveny v ramci svojich mozZnosti pomaéct vo vynimocnych situaciach.

Prehlbuje svoje zru¢nosti a vedomosti.

Je si vedomy zodpovednosti za svoje spravanie a konanie.

Zdiela ciele Spolo&¢nosti Usmev ako dar a dodrziava jej pravidla a nariadenia.

reSpektuje pri kazdej ¢innosti zdravotny a psychicky stav dietata, ktorého zaujem stoji vzdy na prvom
mieste

pristupuje k detom v duchu tolerancie, reSpektu a znasanlivosti a zdrziava sa akejkolvek politickej,
nabozenskej alebo ingj agitacie

2.5. Manazment dobrovol'nikov

Manazment pochadza zo slova ,to manage” o v preklade znamena riadit, viest, organizovat, dosiahnut ciel. Ak
ma byt praca s dobrovolnikmi a dobrovolnickami prinosom pre organizaciu, jej klientov a klientky musi byt
neustdle manazovand. Manazment dobrovolnikov a dobrovolnicok zahffia v podstate vsetky cinnosti
manazmentu od pldnovania cez organizaciu, koordinaciu az po komunikaciu a kontrolu.

2.5.1. Tvorba ciel'ov a planov dobrovol'nictva



Vizia spolo¢nosti je tvorena na celoslovenskej Urovni.
- zvizie sU zadefinované jednotlivé priority pre oblast dobrovolnictva v dvoch Urovniach a to celoslovenskej
a regionalnej, pricom regionalna podlieha celoslovenskej
- vypracovanie cielov zavisi aj od zmapovania a zadefinovania potrieb cielovej skupiny mladeze a
dobrovolnikov v rémci jednotlivych regiénov

Vizia organizacie

Stanovenie priorit

Vypracovanie zakladnych cielov
Rozdrobenie ciela na mensie Ulohy

INNNIENIES

2.5.2. Ziskavanie dobrovolnikov

Procesu ziskavania dobrovolnikov a dobrovolni¢ok predchadza zmapovanie situacie ich potreby pre jednotlivé
programy pre mladez, pripadne iné ¢innosti s charakterom kratkodobych aktivit.

Nabor dobrovolnhikov a dobrovolnhicok

Nabor dobrovolnikov odporuc¢ame realizovat najma spdsobom celoslovenskych kampani, ktorych terminy su
dané celoslovensky a zosuladené s ostatnym medidlnymi kamparnami. Tieto kampane riadi Celoslovensky
koordinator dobrovolnictva a programov pre mladez.

Formy naboru dobrovolhikov:

- Letdky a broZury o organizacii a ndbore na verejné dostupné miesta (kniznice, obchody, senior kluby,
kaviarne atd.).

- Inzerat/Clanok/obrazok v printovych médiach.

- Oznam na internete a na socidlnych sietach, internetovej stranke organizacie.

- Email s pozvankou medzi svojich znamych, ktori ho zase posunu dalej (tzv. metdéda snowball).

- Priebezné tlacové spravy, clanky, pravidelné rozhovory, na zaklade ktorych sa o nas potencialni
dobrovolnici a dobrovolni¢ky dozvedia.

- pocas celoslovenskych alebo komunitnych akcidch organizovanych dobrovolnickymi centrami

- Pocas podujati a akciach realizovanych nasou organizaciou

- nabory a prezentacie organizacii na Skolach a v réznych kluboch.

- Zverejnenie dobrovolnickych prilezitosti v regionalnom dobrovolnickom centre a na celoslovenskych
internetovych portaloch.

2.5.3. Vyber dobrovol'nikov a dobrovol'ni¢ok

Vyber prebieha prostrednictvom osobnych stretnuti koordinatora so zaujemcov/zaujemkyfou o dobrovolnictvo
za UcCelom ziskavania a poskytovania zakladnych informacii, cez vstupny dotaznik, poc¢as vzdeldvania,
pozorovania zaujmu a oCakavani pocas takzvanej “skdsobnej doby”.

2.5.4. Priprava dobrovolnikov a dobrovol'nicok
Priprava dobrovolnikov sa sklada z:
Vseobecnej pripravy:

- Ulohach a histdrii organizacie

- poslani, cieloch, lohach a histérii organizacie

- organizacnej strukture

- Specifikach organizacie

- spbsoboch prace, pracovnych postupoch pouzivanych v organizacii
- zakladnych dokumentoch organizacie

- financovani organizacie

- etickom kdédexe pracovnikov/pracovni¢ok organizacie



- profile klientov a klientok organizacie
- funkcii a povinnostiach koordinatora/koordinatorky dobrovolnikov
- svojom mieste a role v organizacii

Odborna priprava - je zamerana na ziskanie kompetencii a zru¢nosti dobrovolnikov a dobrovolnic¢ok potrebnych
priich praci s klientmi a klientkami pre konkrétne programy.

2.5.5.Vedenie evidencie dobrovolnikov a dobrovolnicok

Vedenie evidencie dobrovolnikov a dobrovolni¢ok ako aj evidencia ich dobrovolhe odpracovaného ¢asu nam ako
dobrovolnickej organizacii vyplyva zo zakona preto je potrebné dbat na dodrziavanie nariadeni tejto smernice a
riadit sa nimi. Evidenciu vedie kazda regionalna pobocka osobitne, originaly dokladov su posielané na centralu
organizacie a kopie (resp skeny) ostavaju na regionalnych pobockach, ostatné je vedené elektroniky.

Evidenciu vedieme nasledovne:

1. Dotaznik zdujemcu o dobrovolnictvo - je vedena elektronicky

2. Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti, Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti pre neplnoletd osobu, sdhlas so
spracovanim osobnych udajov, eticky kdédex - jeden original sa posiela na centralu organizacie

3. Databaza dobrovolnikov a dobrovolniCok s ich kontaktnymi udajmi, druhom cinnosti a evidenciou
absolvovaného vzdelavania je vedena elektronicky

4. Evidencia ¢lenstva - je vedena elektronicky

5. Dobrocas - evidencia odpracovaného dobrovolnickeho Casu - je vedena elektronicky

Kazdy zaujemca o dobrovolnictvo na zaciatku vyplni kontaktny dotaznik - Dotaznik zaujemcu o dobrovolnictvo,
tu su uvedené informacie na zdklade, ktorych vieme definovat spadovu oblast, v ktorej ma zaujem dobrovolnik a
dobrovolni¢ka vykonavat c¢innost, ¢ bude mat jeho/jej pdésobenie dlhodoby alebo kratkodoby charakter a
kontaktné Udaje.

Po Uspednom vybere a priprave bude s dobrovolnikom/dobrovolnickou podpisané Zmluva o dobrovolnickej
¢innosti/ Zmluva o dobrovolnickej ¢innosti pre neplnoletd uzatvorena podla Zadkona o dobrovolnictve &.406/2011
Z.z.,sUhlas so spracovanim osobnych Udajov a eticky kddex Spolo¢nosti.

Koordinator dobrovolnikov zapise dobrovolnika/dobrovolhi¢ku do Celoslovenskej databazy dobrovolhikov pod
prislusnu regionalnu pobocku. V databdze sa eviduju kontaktné Udaje, zaradenie, druh ¢innosti a evidencia
absolvovaného vzdelavania.

Zaroven ho zaregistruje do Eviden¢ného listu organizacie. Podrobnosti k evidencii ako aj podmienky k
administrative v oblasti Celoro¢na pravidelna a systematickd praca s mladezou nadregiondlneho charakteru
(dotacny program Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, z ktorého cerpame vacsinu
financnych prostriedkov na zabezpecenie fungovanie dobrovolnictva a dobrovolnickych programov) su uvedené
v prilohe smernice.

Evidencia dobrovolnickeho ¢asu sa zaznamenava elektroniky, kazda pobocka ma vytvorenud vlastnd evidenciu.
Evidencia dobroc¢asu obsahuje menny zoznam do dobrovolnhikov a dobrovolniCok a odpracovany dobrovolnicky
Cas podla jednotlivych mesiacov v roku ako aj druhu ¢innosti.

2.5.6. Vedenie a podpora dobrovol'nikov a dobrovol'ni¢ok

Pod vedenim a podporou rozumieme:
- zaradenie dobrovolnika do konkrétneho programu, kde ma jasne zadefinované svoje uUlohy
- pomoc pri zacleneni sa do timu pobocky
- udrziavanie pravidelného kontaktu


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScxBtRjhHqk66hHPJCwTFvnCv-EkOUxE820UUUp52FJY_iBCg/viewform

- zabezpeclenie supervizie, podpory a vzdelavania
- pravidelné odmenfovanie a ocefovanie
- motivacia na zéklade principov spolupatri¢nosti, jedinecnosti, moci

2.5.7. Hodnotenie dobrovol'nikov a dobrovol'nickej ¢innosti

- poskytovanie spatnej vazby, v suvislosti s vykonavanou dobrovolnickou pracou zameranou na
dosiahnuté vysledky

- monitorovanie pravidelnej spatnej vazby od dobrovolnikov ich nazorov a postrehov ako zlepsit pracu na
pobocke.

- mobze prebiehat formou osobného pohovoru s dobrovolnikom alebo formou skupinového hodnotenia
pocas pravidelnych porad s dobrovolnikmi

2.5.8. Ukoncenie spoluprace s dobrovol'nikmi a dobrovol'nickami

Ukoncenie spoluprace s dobrovolnikom je bud' zo strany dobrovolnika alebo za strany organizacie. Ukoncenie
spoluprace sa spiSe v pisomnej dohode. Dobrovolnik obdrzi potvrdenie o druhu dobrovolnickej ¢innosti, o
¢asovom obdobi a rozsahu v hodinach, ktory v organizacii vykonal.

Doévody ukoncenia spoluprace zo strany organizacie su:

- porusenie etického kdédexu
- porusenie zavazkov vyplyvajlcich zo zmluvy uzatvorenej medzi dobrovolnikom a organizaciou
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