Na temelju Zakona o volonterstvu (NN 22/13) i ¢lanka 20. Statuta udruge, Skupstina Udruge
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Otvoreno Srce (u daljnjem tekstu Udruga) donosi

PRAVILNIK O RADU S VOLONTERIMA

1. UVODNE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnik o radu s volonterima nudi smjernice ¢lanovima i volonterima za ukljucivanje i rad s volonterima
te osnovu za upravljanje volonterskim programom.

Namjera Pravilnika je postiéi ravnotezu izmedu uloZenog truda i postignutih rezultata, kako kod volontera
tako i kod organizacije; pruZiti praktiéno usmjerenje ¢lanovima i volonterima u svakodnevnoj
komunikaciji i suradnji; minimalizirati probleme koji bi se mogli pojaviti u radu i postaviti okvir za brzo
rjeSavanje mogucih problema.

Izrazi koji se u Pravilniku koriste u muskom rodu, odnose se podjednako na oba spola

2. DEFINICIJA VOLONTIRANJA

Clanak 2.

Volontiranje je dobrovoljno ulaganje osobnog truda, vremena, znanja i vjestina kojima se obavljaju

aktivnosti ili usluge za dobrobit druge osobe ili opcu dobrobit bez moguénosti isplate novéane naknade

ili potrazivanja neke druge imovinske koristi. Volontiranje u organizaciji organizirano je sukladno Zakonu

o volonterstvu (NN 22/13).

Volontiranjem se, sukladno Zakonu o volonterstvu, ne smatra:

- dobrovoljno obavljanje usluga ili aktivnosti koje nisu u skladu s Ustavom Republike Hrvatske, drugim
propisima Republike Hrvatske te preuzetim medunarodnopravnim obvezama,

- obavljanje usluga ili aktivnosti za koje postoji uvjet isplate ili potraZivanja nov¢ane nagrade ili druge
imovinske koristi, a koje se obavljaju bez zasnivanja radnog odnosa uredenim Zakonom o radu,

- obavljanje poslova koji, s obzirom na narav i vrstu rada te ovlasti poslodavca, imaju obiljezja poslova
za koje se zasniva radni odnos,

- strucno osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa

- obavljanje usluga ili aktivnosti koje je jedna ugovorna strana duzna pruZiti drugoj ugovornoj strani
na temelju ugovora, osim ugovora o volontiranju

- obavljanje usluga ili aktivnosti koje je osoba duZzna pruziti drugoj osobi na temelju zakona ili drugih
propisa

- izvrSavanje obveza sukladno sudskim odlukama i presudama

- obavljanje usluga ili aktivnosti uobicajene u obiteljski, prijateljskim i susjedskim odnosima

3. VOLONTERI

Clanak 3.
Definicija volontera
Prema clanku 6. Zakona o volonterstvu, volonter je fizicka osoba koja volontira u Republici Hrvatskoj,

odnosno koja volontira u inozemstvu, sukladno vaZze¢im nacionalnim i medunarodnim propisima.
Maloljetnim volonterom, u smislu Zakona o volonterstvu, smatra se osoba s navrSenih 15 godina Zivota.



Clanak 4.
Minimalna dob za volontere

(1) Udruga podrzava uklju¢ivanje svih dobnih skupina volontera, postujuéi Zakon o volonterstvu.

(2) Pri angaZiranju volontera mladih od 18 godina potrebno je unaprijed pribaviti pisanu suglasnost
zakonskog zastupnika, roditelja ili staratelja. Za volontere mlade od 15 godina volonterske aktivnosti
organiziraju se u suradnji s odgojno obrazovnim institucijama (odgoj za volontiranje).

Clanak 5.
Kratkorocni i dugorocni volonteri

(1) Kratkorocni volonteri su volonteri angaZirani na kratkoro¢nim aktivnostima udruge, u trajanju od
nekoliko sati do najduze 3 mjeseca.

(2) Dugorocni volonteri su volonteri angaZirani na dugoro¢nim aktivnostima udruge, u trajanju od najmanje
3 mjeseca kontinuirano.

(3) Udruga smatra dugorocnim volonterima i one osobe koje volontiraju na ve¢em broju kratkoroc¢nih
aktivnosti tijekom godine dana.

(4) Dugorocni volonteri, ukoliko zadovolje i druge uvjete propisane Statutom udruge te iskazu interes za
time, mogu postati redovnim ¢lanovima koji ¢ine Skupstinu udruge.

Clanak 6.
Volontiranje ¢lanova udruge

Clanovi udruge volonterskim radom pridonose ostvarivanju ciljeva Udruge.
4. PRAKTICNE SMJERNICE ZA RAD VOLONTERA | RAD S VOLONTERIMA

Clanak 7.
Ukljucivanje volontera

(1) Clanovi udruge se poti¢u na suradnju u kreiranju znaéajnih i produktivnih volonterskih poslova kao i na
pomoc u regrutiranju volontera iz zajednice.

(2) Definiranje novih volonterskih pozicija obavljaju ¢lanovi u dogovoru sa Predsjednikom udruge koji
odobrava finalni opis volonterske pozicije

(3) Pridefiniranju volonterske pozicije potrebno je identificirati dobit volontera na konkretnoj poziciji (razvoj
razli¢itih vjestina, nova iskustva itd.) te je jasno naznaciti u opisu posla.

Clanak 8.
Standardi volontiranja

(1) Ukljugivanjem u aktivnosti organizacije, volonter prihvaéa standarde volontiranja koji postoje u
organizaciji, a uredeni su Pravilnikom za rad s volonterima i Etickim kodeksom volontera.

(2) Ukoliko je to vaZno za obavljanje pojedinog volonterskog posla, koordinator volonterskog programa
moze od volontera zahtijevati da dostavi na uvid uvjerenje o nekaznjavanju koje nije starije od Sest
mjeseci.

(3) Udruga zadrzava moguénost odbiti volontera ukoliko volonter ne ispunjava uvjete iz élanka 7. stavka 2.
ovog Pravilnika te ukoliko njegova dosadasnja znanja, vjestine i iskustva ne zadovoljavaju kriterije za
obavljanje pojedine volonterske aktivnosti.

Clanak 9.
Koordinator volontera
(1) Ukljucivanje volontera i organiziranje njihovog rada zadatak je koordinatora volontera, a imenuje ga
Predsjednik udruge.
(2) Uloga koordinatora volontera je sljedeca:
- Osmisljavanje volonterske pozicije
- Regrutacija volontera
- Selekcija volontera
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- Orijentacija i edukacija volontera

- Praéenje rada volontera

- Evidentiranja rada volontera

- Evaluacija rada volontera

- Nagradivanje volontera

- lzdavanje potvrda o volontiranju

- Potpisivanje Ugovora, ukoliko je pisani oblik potreban te briga o ostalim duznostima organizatora
volontiranja propisanima Zakonom o volonterstvu.

Clanak 10.
Evidencija rada volontera

Evidencija volontera i volonterskog rada je obvezna, a provodi je koordinator volontera ili druge osobe
koje rade s volonterima.

Evidencija volontera biljezi se u obrasce koji ukljucuju informacije o provedenim aktivnostima, broju
volonterskih sati, razdoblju volontiranja, nastalim troskovima te prigovore ili preporuke za daljnji rad.

Clanak 11.
Orijentacija i obuka

Svi volonteri bit ¢e upoznati s organizacijom, ¢lanovima, zaposlenicima i radnim mjestom.
Upute sadrZavaju:

- opce informacije o organizaciji, uklju€ujuci njenu viziju i misiju
- informacije o organizacijskoj strukturi i vazeé¢im pravilima
- pojasnjenje opisa radnog mjesta i o¢ekivanih rezultata
- upoznavanje sa zaposlenicima, suradnicima i ¢lanovima udruge
- specificnu obuku za posao kojeg bi volonter trebao obavljati
- obilazak radnog prostora i upoznavanje s organizacijskom kulturom
Dodatna edukacija ¢e biti osigurana ukoliko priroda volonterskog angaimana nalaZe potrebu njenog
odrzavanja.
Clanak 12.

Supervizija

Supervizija je nacin pracenja ucinkovitosti volontera kako bi imali koristi od njihova angaZzmana, kako bi
se osiguralo prikladno izvrSavanje zadataka te kako bi ih se potaklo na rjeSavanje problema i omogudilo
mentorsko vodenje.

Superviziju, u smislu svakodnevnog pracenja volontera, unutar volonterskog programa obavlja
koordinator volonterskog programa.

Supervizor/koordinator unaprijed dogovara s volonterom vremenski period (termin) u kojem ¢e
provoditi razgovor s volonterom na temu njegovog volonterskog angazmana. Supervizija se provodi u
cilju unaprjedenja rada, odrzavanja motivacije volontera te pruzanja podrske i povratnih informacija.

Clanak 13.
Naknada troskova

Volonterima ¢e biti pokriveni troskovi volontiranja sukladno moguénostima udruge.
Volonter ¢e biti upoznat o podmirivanju troSkova pri upoznavanju s volonterskom pozicijom.
TroSkove je moguce nadoknaditi isklju€ivo na osnovi prilozenih racuna.



Clanak 14.
Nagradivanje volontera

(1) Nagradivanje volontera obveza je organizatora volontiranja.

(2) Nagradivanje se provodi redovito, sukladno moguénostima i prilikama organizatora volontiranja.

(3) Sustav nagradivanja treba biti uskladen s opisima poslova volontera i izvr$enim zadacima kako bi se
osigurala ujednacenost.

Clanak 15.
Procjena volonterskog angaZzmana i standardi za procjenu

(1) Procjena angaZmana volontera provodi se kontinuirano, 2 puta godisnje (po potrebi i cesce), prema
postavljenom sustavu procjene i samoprocjene volontera.

(2) Postavljanje i odrzavanje sustava procjene volonterskog angazmana i iniciranje procesa evaluacije, obveza
je koordinatora volonterskog programa.

Clanak 16.
RjeSavanje mogucih nesporazuma

(1) U slu¢aju moguceg nesporazuma, udruga je duzna pokusati rijeiti sve probleme i te$koée nastale
tijekom volontiranja na zadovoljavajuci nain za volontera i organizaciju.

(2) Ukoliko volonter ima odredene nedoumice ili probleme, treba se obratiti odgovornim osobama u
udruzi: koordinatoru volontera ili, ukoliko je problem vezan uz koordinatora volontera, Predsjedniku
udruge.

(3) U slucaju problema ili prigovora na volontera od strane drugih osoba postupat ¢e se na nacin da se sve
strane ukljuce u rjeSavanje zajednicki i dogovorno.

(4) Postupak provodi koordinator volontera koji je duzan o problemu i nacinima rjesavanja izvijestiti
Predsjednika udruge.

Clanak 17.
Obveza Cuvanja tajne

Kako €¢lanovi udruge tako i volonteri udruge duzni su Cuvati osobne podatke jedne i druge strane u tajnosti,
kao i podatke korisnika volonterskih aktivnosti.

5. PRESTANAK VOLONTIRANJA

Clanak 18.
Zavrsetak volontiranja

(1) Organizacija potice volontere da po zavrietku volontiranja obave izlazni razgovor sa svojim
koordinatorima volontera radi povratne informacije o njihovom angazmanu.

(2) Koordinator volontera je duZan inicirati izlazni razgovor i ukoliko volonter pristane na razgovor, sadrzaj
izlaznog razgovora prenijeti u obliku izvjestaja.

(3) Ukoliko volonter iz bilo kojih razloga zavrsava volontiranje prije dogovorenog roka, duzan je izvjestiti
koordinatora volontera Sto je prije moguce, a najkasnije 14 dana prije zavrsetka.

(4) Udruga je duZna svakom volonteru nakon zavrietka dugotrajnog volontiranja izdati potvrdu o
volontiranju ili upisati aktivnost volontiranja i broj sati u volontersku knjizicu. Kod kratkotrajnog
volontiranja, potvrdu izdaje samo kada volonter to zatrazi.



Clanak 19.
Prestanak ugovora o volontiranju

(1) Ukoliko volonter ne ispostuje svoje odgovornosti i duznosti te se prema ugovorenim poslovima odnosi
na neodgovoran i neozbiljan nacin ili u suprotnosti sa Zakonom o volonterstvu, Etickom kodeksu
volontera te ostalim propisima koji ureduju podruéje volontiranja prekida se dogovorena suradnja.

(2) U slucaju prekida suradnje, udruga ¢e obaviti razgovor s volonterom i s drugim ukljuéenim osobama, ako
je potrebno, te sve eventualne sporove nastojati rjesiti mirnim putem.

(3) Konacénu odluku o prekidu suradnje s volonterom donosi Predsjednik udruge uz konzultaciju s
koordinatorom volontera.

(4) Volonter i organizacija mogu sporazumno raskinuti suradnju Sto treba biti najavljeno najmanje 14 dana
prije i uz navodenje jasnih objasnjenja i razloga prekida suradnje.

6. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
(1) Ukoliko postoje dileme koje nisu uredene ovim Pravilnikom, postupit ¢e se u skladu sa Zakonom o
volonterstvu (NN 22/13)
(2) Pravilnik stupa na snagu danom donosenja na skupstini udruge.

Doneseno u Bujama, dana 18.12.2020. godine.
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Igor Opacak
Predsjednik Skupstine
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