OZ ZDIELAJ

DOBROVOLNICKY PROGRAM A KOMPLETNA
DOKUMENTACIA

,Zdielaj dobro — dobrovolnictvo, ktore spaja“

Balik pripraveny ako interna dokumentacia a podklad k akreditacii v oblasti dobrovolnickych €innosti
podla zakona ¢. 406/2011 Z. z.
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CAST A - DOBROVOLNICKY PROGRAM OZ ZDIEL’AJ

1. Nazov programu
Zdielaj dobro — dobrovolnictvo, ktoré spaja

2. Poslanie a ciele

OZ Zdielaj rozvija komunitnu solidaritu, vzajomnu pomoc, socialne zaclenovanie a ob&iansku
angazovanost. Dobrovolnicky program vytvara systematicky rdamec na zapajanie fudi do
verejnoprospesnych a komunitnych aktivit zdruzenia.

zvySovat dostupnost pomoci fludom a rodinam v naroc¢nej zivotnej alebo socialnej situacii;
podporovat komunitnu solidaritu, inkliziu a medzigeneracné prepajanie;

zapajat’ mladych fudi a dospelych do aktivheho obg€ianstva;

rozvijat vedomosti, zru€nosti, zodpovednost a timovu spolupracu dobrovolnikov;
budovat stabilnd komunitu dobrovolnikov OZ Zdielaj.

3. Skusenosti organizacie

OZ Zdielaj dihodobo zapaja dobrovolnikov do komunitnej a materialnej pomoci. Pri podani ziadosti o
akreditaciu sa tato ¢ast' doplni konkrétnymi aktivitami a dokazmi najméa za posledné tri roky (vyrocné
spravy, prispevky na webovej stranke a socialnych sietach, prezenéné listiny, fotografie, zaznamy z aktivit
a dalSia dokumentacia).

H

. Oblasti dobrovolnickej €innosti
zber, triedenie, balenie, evidencia a distribucia materialnej pomoci;
pomoc pri komunitnych, charitativnych a vzdelavacich podujatiach;
podpora workshopov pre deti, mladych ludi, Zeny, rodiny a seniorov;
tvorivé, pohybové a volno&asové aktivity pre deti;
SWAP-y a aktivity zamerané na opatovné vyuzivanie veci;
organiza¢na, logisticka a administrativha pomoc;
dokumentacia a primerana komunika&na podpora aktivit.

5. Profil dobrovol'nika

Dobrovolnikom méze byt osoba, ktora ma zaujem vykonavat’ €innost’ bez naroku na odmenu, reSpektuje
hodnoty OZ Zdieflaj, pravidla programu a pokyny koordinatora. Zaradenie na konkrétnu poziciu zavisi od
veku, schopnosti, skusenosti, zdravotnej a psychickej primeranosti ulohy a charakteru ciefovej skupiny.

6. Materialno-technické zabezpecCenie

OZ Zdielaj podfla charakteru aktivity zabezpecuje vhodné priestory alebo zazemie, pracovné a tvorivé
pomdcky, obalovy material, ochranné a organizacné pomécky a dalSie vybavenie. Naklady dobrovolnikov
sa uhradzaju iba vtedy, ak boli vopred dohodnuté a su v sulade s moznostami organizacie a prislusnou
zmluvou.

7. Personalne zabezpecCenie

Program riadi koordinator dobrovolnikov na zaklade pisomného pravneho vztahu s OZ Zdielaj. Podla
aktivity sa na programe mdézu podielat’ lektori, odborni pracovnici, veduci aktivit, partneri alebo dalSie
poverené osoby.
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8. Nabor a vyber

Volné dobrovolnicke prileZitosti sa zverejfiuju transparentne na verejne pristupnom mieste, webovom sidle
alebo socialnych sietach organizacie, pripadne prostrednictvom $kél, partnerov alebo dobrovolnickych
platforiem. Zaujemca vyplni registrany formular a podla povahy pozicie absolvuje rozhovor. Organizacia
posudzuje motivaciu, vhodnost, dostupnost a predpoklady pre danu €innost.

9. Priprava a zaSkolenie
Pred zaciatkom Cinnosti dobrovolnik absolvuje vstupné zaskolenie. Pred konkrétnymi aktivitami sa
vykonava briefing podla potreby. Zaskolenie sa dokumentuje prezenénou listinou alebo zaznamom.

10. Evidencia

OZ Zdielaj vedie centralnu evidenciu dobrovolnikov a ich aktivit. Eviduju sa udaje potrebné na organizaciu
programu, zmluvny vztah, absolvované Skolenia, aktivity a dobrovolnicke hodiny. Dokumentacia sa
uchovava primerane Ucelu a podla pravidiel ochrany osobnych udajov.

11. Podpora, motivacia a oceflovanie

Dobrovolnici maju uréenu kontaktnu osobu, dostavaju organizacné informacie a spatnu vazbu. Organizacia
podporuje primerané rozdelenie zataze a predchadzanie vyhoreniu. Ocefiovanie méze mat formu
osobného alebo verejného podakovania, potvrdenia, referencie, nominacie na ocenenie alebo spolo¢ného
stretnutia.

12. Hodnotenie programu

Program sa vyhodnocuje najmenej raz rocne. Sleduje sa pocet dobrovolnikov, novych dobrovolnikov,
hodin, aktivit, podporenych osbb, spatna vazba, rizika, incidenty a navrhy na zlepSenie. Vystupom je roCna
hodnotiaca sprava.
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CAST B — INTERNA SMERNICA O PRACI S DOBROVOLNIKMI

Tato smernica upravuje zakladné pravidla naboru, vyberu, evidencie, pripravy, podpory, hodnotenia a
ukoncCenia spoluprace s dobrovolnikmi v OZ Zdiefla;.

lanok 1 — Zakladné zasady
dobrovolnost a bezodplatnost Cinnosti;
reSpekt k ludskej dostojnosti;
rovnaké zaobchadzanie a nediskriminacia;
bezpelnost dobrovolnikov a prijimatefov pomoci;
ochrana sukromia a dévernych informacii;
zodpovedné pouzivanie zvereného majetku a zdrojov.

e o 0 0 0 o )

Clanok 2 - Prijatie dobrovolnika

Dobrovolnik je prijaty po registracii, posudeni vhodnosti a uzatvoreni potrebnej dokumentéacie. Pri
¢innostiach so zvySenou mierou zodpovednosti m6ze organizacia pozadovat dalSie podklady primerané
povahe &innosti.

Clanok 3 - Koordinacia
Kazdy dobrovolnik ma uréeného koordinatora alebo poverenu osobu. Dobrovolnik vykonava iba
dohodnuté Cinnosti a reSpektuje organizacné a bezpecnostné pokyny.

Clanok 4 - Evidencia
Koordinator vedie evidenciu dobrovolnikov, zmluv, Skoleni, aktivit a dobrovolnickych hodin. Po kazdej
aktivite sa zabezpedi prislusny zaznam.

Clanok 5 — Ochrana zranitelnych oséb

Pri praci s detmi, seniormi a inymi zranitelnymi osobami sa uplatfiuje zvy$ena obozretnost. Dobrovolnik
nesmie prekracovat hranice svojej ulohy, vytvarat nevhodné zavislé vztahy, pouzivat ponizujucu
komunikaciu ani konat spdsobom, ktory méze ohrozit bezpecnost alebo déstojnost osoby.

Clanok 6 — Incidenty
Uraz, konflikt, podozrenie na ohrozenie osoby, strata majetku, zavazné porusenie pravidiel alebo iny
incident sa bezodkladne oznami koordinatorovi a zaznamena podla potreby.

Clanok 7 — Ukonéenie spoluprace

Dobrovolnik méze spolupracu ukongit. OZ Zdielaj m6zZe spolupracu ukondit najma pri zavaznom alebo
opakovanom porusovani pravidiel, ohrozeni bezpe€nosti, nevhodnom spravani alebo strate dovery
potrebnej na vykon €innosti.
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CAsST C - MANUAL DOBROVOLNiKA/DOBROVOLNICKY

Pred zaCiatkom

24. Oboznam sa s ulohou, miestom, ¢asom a kontaktnou osobou.

25. Absolvujem potrebné zaskolenie alebo briefing.

26. Ak nemdzem prist, oznamim to koordinatorovi ¢o najskér.

27. Neberiem na seba ulohy, na ktoré nie som pripraveny/a alebo opravneny/a.

Pocas aktivity

spravam sa slusne, reSpektujico a profesionalne;

dodrziavam pokyny koordinatora a bezpecnostné pravidl3;
nefotografujem osoby bez prisluSného suhlasu a pokynu organizacie;
nezverejiujem osobné pribehy, mena, kontakty ani citlivé informacie;
neprijimam ani nesfubujem zavazky v mene OZ Zdielaj bez poverenia;
pri probléme alebo neistote kontaktujem koordinatora.

Po aktivite

e odovzdam zverené pombcky a majetok;

e potvrdim/evidujem odpracovany ¢as;

e oznamim incidenty alebo dbélezité poznatky;
e podla potreby vyplnim spatnu vazbu.
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CAST D - ETICKY KODEX DOBROVOL'NiKA/DOBROVOLNICKY

28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

Meno dobrovolnika/dobrovorfni&ky:

Respektujem déstojnost, sukromie, hranice a rozhodnutia kazdého Eloveka.

Nediskriminujem a nepouzivam poniZujuce, nenavistné ani stigmatizujice vyjadrenia.

Informacie ziskané pri dobrovolnictve povazujem za déverné, ak nie su ur¢ené na zverejnenie.

Konam Cestne, zodpovedne a v rozsahu zverenej ulohy.

Nezneuzivam postavenie dobrovolnika na osobny prospech.

Chranim zvereny majetok, material a finan¢né prostriedky.

Pri kontakte s detmi a zranitelnymi osobami dbam na bezpecné a primerané hranice.

Bez poverenia nevystupujem v médiach ani verejne v mene OZ Zdieflaj.

Konflikt, riziko, Uraz alebo podozrenie na ohrozenie bezodkladne oznamim koordinatorovi.
ReSpektujem rozhodnutie organizacie o zaradeni, zmene alebo ukon€eni mojej dobrovolnickej Einnosti.

Datum:

Podpis:
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CAST E - REGISTRACNY FORMULAR ZAUJEMCU O DOBROVOLNiCTVO

Meno a priezvisko:

Datum narodenia:

Adresa:

Telefon:

E-mail:

Skola/zamestnanie (nepovinné):

Kontakt pre pripad nidze — meno a telefén (nepovinné):

Mam zaujem najma o

o materialnu a potravinovu pomoc
o komunitné podujatia

o pracu pri workshopoch

o aktivity s detmi

o SWAP-y

o logistiku a organizaciu

o komunikaciu/dokumentéaciu

o iné:

Moje skusenosti a zruénosti:

Moja motivacia:

Casové moznosti:

Vyhlasujem, Ze udaje uvadzam pravdivo a budem reSpektovat pravidla dobrovolnickeho programu OZ
Zdielaj.

Datum:

Podpis:
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CAST F-ZAZNAM Z VYBEROVEHO ROZHOVORU

Meno zaujemcu:

Datum rozhovoru:

Rozhovor viedol/a:

Preferovana ¢innost

Posudenie

e Motivacia:

Relevantné skusenosti/zruénosti:

Casové moznosti:

Rizika/obmedzenia relevantné pre konkrétnu ulohu:
Potrebné zaskolenie:

Vysledok: o prijaty/a o prijaty/a s podmienkou o nezaradeny/a na tuto poziciu

Odbvodnenie/poznamka:

Podpis koordinatora:
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CAsT G - ZMLUVA O DOBROVOLNiCKEJ CINNOSTI — DOSPELY
DOBROVOLNIK

uzatvorena podla zakona ¢. 406/2011 Z. z. o dobrovolnictve v platnom zneni

1. Zmluvné strany
Prijimatel/vysielajuca organizacia: OZ Zdielaj

Sidlo:

ICO:

Statutarny z4astupca:

a

Meno a priezvisko dobrovofnika:

Datum narodenia:

Adresa:

Telef6n/e-mail:

2. Predmet zmluvy
Dobrovolnik sa zavazuje vykonavat v prospech OZ Zdielaj dobrovornicku ¢innost bez naroku na odmenu,
v dohodnutom rozsahu a podfa pokynov koordinatora.

Druh/obsah dobrovolnickej &innosti:

Miesto vykonu:

Obdobie/termin vykonu:

Predpokiadany rozsah:

3. Prava a povinnosti dobrovolnika

vykonavat dohodnutu €innost osobne, zodpovedne a podla pokynov;

dodrziavat bezpeénostné, organizacné a etické pravidlg;

chranit’ déverné informacie a osobné udaje, s ktorymi pride do styku;

bezodkladne oznamit incident, Uraz alebo okolnost braniacu bezpe¢nému vykonu;

Setrne zaobchadzat so zverenym majetkom;

ma pravo na informacie, primerané zasSkolenie, podporu koordinatora a bezpe¢né podmienky
primerané ¢innosti.

4. Naklady a materialne zabezpecCenie
Dobrovolnik nema narok na odmenu. Nahrada preukazanych a vopred schvalenych nakladov je mozna iba
v rozsahu dohodnutom s OZ Zdielaj a podla jeho finanCnych moznosti.
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5. Mi€anlivost’ a ochrana sukromia

Dobrovolnik zachovava mi€anlivost o neverejnych informaciach tykajucich sa prijimatelov pomoci,
partnerov, dobrovolnikov a organizacie. Tato povinnost trva aj po skon€eni spoluprace, ak povaha
informacie vyzaduje jej ochranu.

6. BezpeCnost’
Dobrovornik je povinny dodrziavat’ pokyny suvisiace s bezpe¢&nostou a nevykonavat ¢innost, na ktoru
nebol pouceny alebo ktora presahuje dohodnutu ulohu.

7. Trvanie a skonCenie

Zmluva sa uzatvara na dobu: . Ktorakolvek strana moze spolupracu ukoncit
oznamenim druhej strane. Pri zavaznom poruseni pravidiel méze OZ Zdielaj vykon dobrovolnickej Cinnosti
ukongit bezodkladne.

8. Zavere€né ustanovenia
Dobrovolnik potvrdzuje, ze bol oboznameny s dobrovolnickym programom, manualom a etickym kédexom.
Zmluva je vyhotovena v dvoch rovnopisoch, z ktorych kazda strana dostane jeden.

V:

Diia:
Za OZ Zdielaj Dobrovolnik/dobrovornicka
meno, funkcia, podpis meno a podpis
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CAST H - ZMLUVA O DOBROVOLNiCKEJ CINNOSTI — MALOLETY
DOBROVOLNIK

Tento vzor sa pouziva iba pri €innosti, ktora je vzhladom na vek dobrovolnika primerana a pravne
pripustna. Pred pouzitim pri konkrétnom veku a type €innosti je potrebné overit aktualne zakonné
podmienky.

1. Zmluvné strany
Oz Zdielaj

Sidlo:

ICO:

Statutarny z4astupca:

a malolety dobrovolnik/dobrovolnicka

Meno a priezvisko:

Datum narodenia:

Adresa:

2. Dobrovolnicka €innost’
Druh éinnosti:

Miesto:

Termin/obdobie:

Rozsah:

Cinnost bude vykonavana primerane veku, schopnostiam a bezpe&nosti maloletého a podia pokynov
uréenej zodpovednej osoby.

3. Pravidla

Malolety dobrovolnik dodrziava eticky kddex, organizacné a bezpe&nostné pokyny, chrani sukromie
prijimatelov pomoci a bezodkladne oznami problém zodpovednej osobe.

4. Suhlas zakonného zastupcu
Meno a priezvisko zakonného zastupcu:

Adresa:

Telefén/e-mail:

Ako zakonny zastupca suhlasim s vysSie uvedenou dobrovolnickou Cinnostou maloletého/maloletej v
uvedenom rozsahu. Potvrdzujem, Ze som bol/a informovany/a o charaktere €innosti, mieste, Case a
zakladnych pravidlach.
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Datum:

Podpis zakonného zastupcu:

Za OZ Zdielaj Malolety dobrovolnik/dobrovornicka

meno, funkcia, podpis meno a podpis
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CAST | -ZMLUVA/DOHODA S KOORDINATOROM DOBROVOL'NiKOV

VZOR - konkrétny typ pravneho vztahu (pracovna zmluva, dohoda, dobrovolnicka zmluva alebo iny
pripustny vztah) sa doplni podla skuto€ného postavenia koordinatora. Pre akreditaciu musi existovat
pisomna zmluva s fyzickou osobou zodpovednou za koordinaciu dobrovolnikov.

Zmluvné strany
0OZ Zdielaj

Sidlo:

ICO:

Statutarny zastupca:

a

Meno a priezvisko koordinatora:

Datum narodenia:

Adresa:

Predmet

Koordinator zodpoveda za koordinaciu dobrovolnikov a zabezpe€ovanie dobrovolnickeho programu OZ
Zdielaj v rozsahu uvedenom v Naplni prace koordinatora, ktora tvori prilohu tejto zmluvy.

Pravny vztah/typ zmluvy:

Obdobie:

Rozsah:

Povinnosti

zabezpecovat nabor, komunikaciu a vyber dobrovolnikov;

viest evidenciu a dokumentaciu;

zabezpecovat zaskolenie a briefing;

koordinovat’ ¢innost a poskytovat podporu;

evidovat' dobrovolnicke hodiny a aktivity;

zabezpecovat spatnu vazbu, hodnotenie a ocenovanie;

hlasit’ vedeniu zavazné incidenty a navrhovat zlepSenia programu.

ZavereCné ustanovenia

Podrobnosti odmefovania, nahrad, pracovného ¢asu alebo bezodplatnosti sa upravia podla zvoleného
pravneho vztahu. Tento vzor nenahradza individualne posudenie pracovnopravneho alebo iného
zmluvného vztahu.

Datum:

Za OZ Zdielaj Koordinator/koordinatorka
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meno, funkcia, podpis meno a podpis
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CAsT J - NAPLN PRACE KOORDINATORA DOBROVOLNIKOV

planuje potrebu dobrovolnikov a dobrovolnicke pozicie;
pripravuje a zverejfiuje ponuky;

komunikuje so zaujemcami a zabezpecuje vyber;
zabezpecuje zmluvy, suhlasy a evidenciu;

organizuje vstupné Skolenia a briefingy;

prideluje Ulohy a kontaktné osoby;

sleduje bezpecnost a kvalitu vykonu;

podporuje dobrovolnikov a predchadza neprimeranej zatazi;
rieSi incidenty a konflikty;

eviduje hodiny a vysledky;

zabezpecuje spatnu vazbu a ocenovanie;

pripravuje ro¢né vyhodnotenie programu a archivuje dékazy k akreditacii.

Meno koordinatora:

Datum prevzatia naplne:

Podpis:
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CAST K - VSTUPNE ZASKOLENIE DOBROVOLNiKOV

Odporucéany obsah

38.
39.
40.
41,
42,
43,
44,
45,

Predstavenie OZ Zdielaj, poslania a dobrovolnickeho programu.

Uloha dobrovolnika a hranice jeho kompetencii.

Eticky kédex, reSpektujuca komunikacia a nediskriminacia.

Ochrana sukromia, dévernych informacii a fotografovanie.
Bezpecnost, rizika, urazy a hlasenie incidentov.

Pravidla prace s detmi a zranitelnymi osobami.

Organizacné pravidla, evidencia hodin a komunikacia s koordinatorom.
Konkrétny briefing k dobrovolnickej pozicii.

Zaznam o Skoleni
Datum:

Miesto:

Skolitel/ka:

Rozsah $kolenia:

Témy/poznamky:
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CAST L- PREZENCNA LISTINA
Nazov Skolenia/stretnutia:

Datum:

Miesto:

Meno a priezvisko Cas od—do Podpis Poznamka
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CAST M - EVIDENCNY LIST DOBROVOLNIKA
Evidencné éislo:

Meno a priezvisko:

Kontakt:

Datum zadiatku spoluprace:

Typ €innosti:

Koordinator:

Datum zmluvy:

Datum vstupného Skolenia:

Dokumenty v spise: o registracia o zmluva o eticky kédex o Skolenie o suhlasy o vykazy o hodnotenie
o potvrdenie

Poznamky:
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CAST N - MESACNY VYKAZ DOBROVOL'NICKYCH HODIN

Meno dobrovolnika:

Mesiac/rok:

Koordinator:

Datum Aktivita/miesto Cinnost Od Do Hodiny

Spolu hodin:

Potvrdzujem spravnost uvedenych udajov.

Podpis dobrovofnika:

Podpis koordinatora:
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CAST O — ZAZNAM Z DOBROVOLNiICKEJ AKTIVITY
Nazov aktivity:

Datum:

Miesto:

Koordinator/zodpovedna osoba:

Pocdet dobrovolnikov:

Celkovy po&et dobrovofnickych hodin:

Cielova skupina:

Pocet G&astnikov/prijimatefov:

Priebeh a vysledky

Incidenty/rizika a prijaté opatrenia

Dokumentacia
o prezencna listina o fotografie o vykazy hodin o pozvanka/inzerat o spatna vazba o iné:

Vypracoval/a:

Datum:
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CAST P — DOTAZNIK SPATNEJ VAZBY DOBROVOLNiKA

Ohodnotte 1-5 (1 = velmi nespokojny/a, 5 = velmi spokojny/a).

Oblast Hodnotenie 1-5

Informacie pred aktivitou

Zaskolenie

Podpora koordinatora

Jasnost’ Uloh

Atmosféra a spolupraca

Primeranost zataze

Celkova spokojnost

Co bolo najlepsie?:

Co mézeme zlepsit?:

Chcete pokracovat? ano/nie/neskor:
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CAST Q- SPATNA VAZBA PRIJIMIATELA/PARTNERA

Organizéacia/osoba:

Aktivita:

Datum:

e Spokojnost' s pracou dobrovolnikov: 1 2 3 4 5
e Komunikacia areSpekt:1 2 3 4 5
e Organizacia aktivity: 1 2 3 4 5

Co bolo prinosné?:

Odporaéania:
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CAST R- ROCNE HODNOTENIE DOBROVOLNIKA

Meno:

Obdobie:

Koordinator:

Pocet aktivit:
Pocet hodin:
Silné stranky:
Oblasti rozvoja:
Spatna vazba dobrovolnika:
Dohodnuté dalSie kroky:

Datum:

Podpis koordinatora:

Podpis dobrovornika:
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CAST s —- ROCNE HODNOTENIE DOBROVOL'NICKEHO PROGRAMU
Rok:

Pocet aktivnych dobrovolnikov:

Pocet novych dobrovolnikov:

Celkovy pocet dobrovolnickych hodin:
Pocet aktivit:

Pocet podporenych osbb/u€astnikov:
Pocet Skoleni/briefingov:

Pocet vydanych potvrdeni:

Kvalitativne vyhodnotenie
Najvéacsie prinosy programu:

Spéatna vazba dobrovofnikov:

Spéatna vazba prijimatefov/partnerov:

Rizika a incidenty:

Co sa nepodarilo:

Opatrenia a ciele na dalsi rok:

Vypracoval/a:

Schvadlil/a:

Datum:
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CAST T- POTVRDENIE O DOBROVOLNICKEJ CINNOSTI
OZ Zdielaj tymto potvrdzuje, ze

Meno a priezvisko:

vykonaval/a dobrovolnicku ¢innost pre OZ Zdielaj.

Obdobie:

Celkovy rozsah hodin:

Miesto/aktivity:

Charakter vykonavanej €innosti

Rozvijané zru€nosti/kompetencie

V:

Diia:

Meno a funkcia opravnenej osoby:

Podpis/pediatka:
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CAST U - VZOR DOBROVOL'NICKEJ PRILEZITOSTI / INZERATU
OZ Zdielaj hfada dobrovolnikov/dobrovolni¢ky

Nazov prilezitosti:

Miesto:

Termin a ¢as:

Rozsah:

Co budete robit’

Koho hl'adame

Co zabezpeéime
Zaskolenie, organizacné pokyny, podporu koordinatora a pomocky potrebné na dohodnutu ¢innost.

Ako sa prihlasit:

Kontaktna osoba:
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CAST vV - SUHLAS S FOTOGRAFOVANIM A POUZITIiM OBRAZOVYCH
ZAZNAMOV

Tento formular je vzor. Rozsah a pravny zaklad spracuvania fotografii je potrebné nastavit podla
konkrétneho Ucelu a aktualnych pravidiel ochrany osobnych udajov.

Meno a priezvisko:

o Suhlasim, aby OZ Zdielaj vyhotovilo a pouzilo fotografie alebo obrazové zaznamy mojej osoby z
dobrovolnickych aktivit na dokumentadné a komunikacné ucely organizacie v rozsahu uvedenom pri
konkrétnej aktivite.

o Nesuhlasim s pouzitim identifikovatelnych fotografii mojej osoby na komunikacné ucely.

Konkrétny G&el/kanaly, ak sa suhlas pouziva:

Datum:

Podpis:

Pri maloletych osobach sa pouZije samostatny suhlas zakonného zastupcu primerany konkrétnemu ucelu.
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CAST W - EVIDENCIA DOKUMENTACIE A KONTROLNY ZOZNAM K

AKREDITACII

Kontrolny zoznam podmienok

Podmienka Dokument/dokaz Kde ulozené Splnené

Aktivne dobrovolnictvo min. | vyro¢na sprava / web / o

1 rok socialne siete / zaznamy

Materialno-technické fotografie / smernica / o

vybavenie doklady nakladov

Personalne zabezpecenie zmluvy / dohody / naplne o
prace

Pisomnéa zmluva s zmluva koordinatora ]

koordinatorom

Zverejnené prilezitosti web / socialne siete / o
inzeraty

Evidencia dobrovolnikov evidencné listy / databaza

Komuniké&cia a vyber registracny formular /
rozhovor / e-maily

Zaskolenie plan / zaznam / prezenéna o
listina

Podpora, motivacia, stretnutia / spatna vazba / ]

hodnotenie, ocefiovanie potvrdenia / podakovania

Hodnotenie programu ro¢na sprava / dotazniky / a
zdznamy

Odporuc€ana Struktura elektronického/Sanonového archivu

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

01_Program
02_Koordinator
03_Nabor_a_vyber
04_Dobrovolnici
05_Zmluvy
06_Skolenia

08_Aktivity
09 Spatna_vazba
10_Ocenovanie

Poznamka k pouzitiu

07_Evidencia_hodin

11_Rocne_hodnotenie
12_Dokazy_pre_akreditaciu

Dokument je pripraveny ako prakticky balik podla podmienok a prikladov dékazov uvedenych v pokynoch k
akreditacii. Pred podpisom konkrétnych zmlav a formularov je potrebné doplnit presné identifikacné udaje
OZ Zdielaj a prispésobit dokument konkrétnemu pravnemu vztahu, veku dobrovolnika, €innosti, miestu a
aktualne platnym pravnym poziadavkam. Najma vzor pre maloletych, koordinatora, poistenie, nahrady
nakladov a spracuvanie osobnych udajov/fotografii odpori¢ame pred ostrym pouzitim pravne skontrolovat.
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