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Metodika dobrovolnického programu CSAP, 0. s.
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Zakladni terminologie:

zdjemce o dobrovolnictvi — osoba, kterd piimo projevila zijem stat se dobrovolnikem
V dobrovolnickém programu CSAP, o. S.

dobrovolnik — osoba, ktera mad uzavienou smlouvu o vykonu dlouhodobé dobrovolnické

sluzby — dale viz zdkon ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, ve znéni pozdéjsSich
piedpist

Zakladni zasady dobrovolnického programu

Dobrovolnicky program CSAP, 0. s., je realizovan v ramci zikonnych ustanoveni zékona
198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé&, ve znéni pozdéjsich piedpisti a zdkona 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich piedpisi a vyhlasky ¢. 505/2006 Sb., kterou se
provadi nckterd ustanoveni zdkona o socialnich sluzbéach, ve znéni pozdéjSich ptedpist a
dal§imi pravnimi normami, tykajicimi se této oblasti.

Personalni zabezpedeni dobrovolnického programu CSAP, 0. s.

CSAP, o. s.

Koordinator dobrovolnikt

reditel DS,
socialni pracovnik

Lektori Mentor
I [

Dobrovolnici

Koordinator dobrovolnikii:
Koordinator dobrovolniki je ,,vedouci® dobrovolnické ¢innosti v CSAP, 0. s. a je odpovédny
za fungovani dobrovolnického programu CSAP, o. s. Mezi kompetence, prava, odpovédnost a
povinnosti koordinatora dobrovolnikt patii:

- vést &innost jednotlivych dobrovolnikii v CSAP, o. s.,

- zodpovidat dotazy dobrovolniki,

- motivovat dobrovolniky v jejich ¢innosti a poskytovat jim podporu,

- zpracovavat administrativni ikony spojené s dobrovolnictvim,

- zpracovavat nové smlouvy,

- vést ,,individualni schiizku* se zajemcem o dobrovolnictvi,

- planovat potieby dobrovolnikil na jednotlivych aktivitich CSAP, o. s.,
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podporovat rozvoj a vzdélavani dobrovolnikd,

organizovat a vést ,,zaskolovaci proces* zajemct o dobrovolnictvi/dobrovolnikii,
zastupovat dobrovolniky,

ziskavat podnéty od dobrovolnikii ke zlepSeni jednotlivych aktivit, Vv nichz
dobrovolnici pisobi,

ukon¢it vykon dobrovolnické cinnosti dobrovolnika (ukon¢it smlouvu o vykonu
dobrovolnické ¢innosti - vzdy zdiivodnéng),

predavat informace dobrovolniktim,

aktualizovat informace na webovych strankach CSAP o dobrovolnictvi (a pro zdjemce
0 dobrovolnictvi) a Spravovat webové stranky urcené pro dobrovolniky,

zpracovavat a podavat zadost o akreditaci dobrovolnického programu, zadost do
dotaéniho/nich programu/i k dobrovolnické sluzbé (ve spolupraci s fundraiserem) -
podle zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd,
vést administrativu/dokumentaci spojenou s dobrovolnickych programem a jejim
fungovanim — je za jeji vedeni také odpovédny,

fidit se zédkonem ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, ve znéni pozdéjSich
predpisti, zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
ptedpist a vyhlaskou €. 505/2006 Sb., kterou se provadi n¢kterd ustanoveni zdkona o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich piedpist, zdkonem ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané¢ osobnich udajl, ve znéni pozdéjsich predpist a dalSimi pravnimi normami,
fidit se podle vnitinich pravidel/dokumenti/metodik, s kterymi byl prokazatelné
seznamen,

spolupracovat s feditelem DS, pracovniky podilejicimi se na poskytovani socialni
sluzby - socialnim pracovnikem atd.,

dalsi ¢innosti jsou uvadény v ramci této metodiky.
Cinnosti dalSich pracovnikli podilejicich se na dobrovolnickém programu jsou uvedeny
V nasledujicich ¢astech této metodiky.

Dobrovolnici v nasi organizaci

V nasi organizaci mizeme rozlisit vicero ,,druht/typi* dobrovolnikd. Jejich rozliseni vyplyva
z vykonu jejich dobrovolnické ¢innosti. Tedy:

a)

b)

,,dobrovolnici nepodilejici se na poskytovani socialnich sluzeb* — jsou dobrovolniky,
kteti vénuji svilj Cas nasSi organizaci pouze ,,obcas” pii néjakych akcich, napiiklad
preventivnich. Ve vétSin¢ ptipada se stanou témito dobrovolniky, pokud se nadale
nechtéji podilet na poskytovani socidlnich sluzeb nebo se po ,,zaSkolovani*“ dohodnou
S koordinatorem dobrovolnikl na této formé pomoci.

»dobrovolnici podilejici se na poskytovani socidlnich sluzeb“- jsou dobrovolniky,
ktefi se podileji na poskytovani socialni sluzeb nasi organizace (jako registrovaného
poskytovatele socidlnich sluzeb) - jedna se o sluzbu azylové domy (sluzba osobni
asistence byla zruSena k31. 12. 2010). Pfi vykonu své cinnosti dobrovolnici
nenahrazuji ,,profesionaly* a pisobi v socialnich sluzbach v souladu s ustanovenim §
115 odst. 2 zdkona €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpist

Oslovovani potencionalnich dobrovolniku

V prvni fazi je tieba potenciondlni dobrovolniky nasi organizace nejdiive oslovit.
Potencionalni z4jemce/dobrovolniky oslovujeme timto zptisobem:
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a) distribuce propagacnich material — distribuce letakti o dobrovolnickém programu
CSAP, 0. s. do §kol, vefejné piistupna mista atd.,

b) inzeraty na dobrovolnickych webech,

¢) informace uvedené na web. strankach CSAP, 0. S.,

d) osloveni potencionalnich dobrovolniki pfi prednagkach preventistd CSAP, 0. s.,

e) osloveni potencionalnich dobrovolnikii pii prednaskach socialniho pracovnika,
vSeobecného osetfovatele/vSeobecné sestry DS,

f) prostiednictvim ,,nasich* dobrovolnikd.

cvwr

programu CSAP, 0. s. od koordinatora dobrovolnikii, na web. strankach CSAP, o. s. aj.

NaSe poZadavky na zdjemce o dobrovolnictvi/dobrovolnika
e osoby star$i 18 let, které by vénovaly ¢as nékomu jinému a rddy nékomu pomohly
e osoby s ukonc¢enym sttedoskolskym vzdélanim; ve vyjimecnych ptipadech lze
pfijmout i z4jemce, ktery stfedni Skolu teprve dokoncuje
e osoby s Cistym rejstiikem trestd (vyjimkou mize byt nedbalostni trestny ¢in, ktery
nesouvisi s vykonem dobrovolnické ¢innosti)
e osoby zdravotné zpusobilé k vykonu dobrovolnické sluzby

Individualni schiizka se zajemcem o dobrovolnictvi
Po osloveni a ,,pfihlaseni® novych zajemcu je s kazdym z nich sjednana individualni schtizka,
na které jsou podany novému zdjemci tyto informace:

— 0 vyhodach dobrovolnického programu a ucasti v ném,

— 0 pravech a povinnostech dobrovolnika,

— 0 podminkach vstupu do dobrovolnického programu CSAP, o. s.

Béhem individualni schizky je zjisténa zajemcova motivace K ucasti v dobrovolnickém
programu. Zajemce se také muze na cokoli béhem této schiizky a samoziejmé také po ni
zeptat. Soucasti této individualni schiizky je také prohlidka Domu svétla, nabidnuti moznosti
ptijit na schiizku dobrovolniki, navstéva ,,akce®, na které se dobrovolnici podileji atd. Béhem
individudlni schiizky je také vyplnén kmenovy list dobrovolnika (viz piiloha). Zajemce o
dobrovolnictvi dava v Kmenovém listu dobrovolnika souhlas se zpracovanim jeho osobnich
udaju a je vZzdy informovén o ucelu a rozsahu zpracovani jeho udajii véetné toho, kdo a jakym
zpusobem bude jeho udaje zpracovavat.

Uvodni zaskolovani zijemcii o dobrovolnictvi/dobrovolniki
Podminkou, aby se zdjemce stal dobrovolnikem naSi organizace, je projit uvodnim
zaSkolenim. Toto zaskoleni se sklada ze dvou ¢asti:

a) ,teoretickd® — uvodni Skoleni dobrovolnikii -

b) ,prakticka“ — praktické zaskoleni formou pfisluzeb (asistované sluzby s mentorem)

Uvodni 8koleni dobrovolnikii je vzdy organizovano dle ,,zajmu® zajemcti o dobrovolnictvi
V nasi organizaci. Pfesny termin dané¢ho tivodniho Skoleni je stanoven na zakladé dohody se
zdjemci o dobrovolnictvi a asovymi moznostmi lektortl. Skoleni zijemcii o dobrovolnictvi
svolavé a organizuje koordinator dobrovolnikt s jednotlivymi lektory a je zodpovédny za jeho
organizaci.
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Teoretické, uvodni §koleni

Jedna se o dvoudenni/vikendové Skoleni, které obsahuje informace o:

— Ceské spole¢nosti AIDS pomoc, Domé svétla, akreditovaném dobrovolnickém
programu,

— Problematice HIV/AIDS,

— Prevenci rizik pfi dobrovolnické ¢innosti,

— Zakladech prvni pomoci pii praci s HIV+,

— Metodikach a postupech v praci dobrovolnika — ke Standardiim kvality socialnich
sluzeb,

— Telefonni lince AIDS pomoci/poradenstvi aj.

Minimalni rozsah, kterym musi zdjemce/dobrovolnik projit je 100% ucasti na tomto Skoleni,
aby mohl vykonavat dobrovolnika v dobrovolnické sluzbé DS. O  Gcasti
zajemct/dobrovolnikl je vedena prezencni listina, ktera je vzdy archivovana (v kancelafi
koordinatora dobrovolnikll). Kazdy z blokli Skoleni, ktery obsahuje vySe jmenované, mé
vytvoren svij ,,sylabus® k jeho prubéhu.

Povinnosti koordinatora dobrovolnikii:
— oslovit zajemce o dobrovolnictvi, z divodu dohodnuti terminu ivodniho Skoleni,
— oslovit lektory, z divodu dohodnuti terminu uvodniho $koleni,
— stanovit termin tvodniho Skoleni a informovat o ném vSechny zucastnéné osoby,
— zorganizovat dny Skoleni, vytvofit program tvodniho Skoleni, pfipravit zakladni,
technické zdzemi a obcerstveni.

Povinnosti lektorii jednotlivych blokii:
— Vytvofit sylabus daného bloku a aktualizovat jej — vzdy aktualizovany zaSlou
koordinatorovi dobrovolnikii,
— pripravit si materialy, prezentace, atd., které jsou nutné pro jejich blok,
— dostavit se véas v dohodnutém datu,
— drzet se ,,Programu Skoleni*,
— zodpovidat dotazy ucastnikii Skoleni.

Evaluace teoretické ¢asti — pii skonceni teoretické Casti jsou dobrovolnici pozadani o vyplnéni

anonymnich hodnoticich dotazniki Gvodniho Skoleni. S vysledky evaluace seznami
koordinator dobrovolnikt lektory, ktefi jsou povinni Se jimi zabyvat.

Praktické zaSkolovani dobrovolniku

Utelem praktické ¢asti zaskolovani je zaskolit dobrovolnika v ¢innostech, které byly predany
teoreticky v prvni ¢asti zaSkolovani (ivodnim Skoleni) a nabidnout dobrovolnikovi podporu a
pomoc pii jeho prvnich sluzbach. Praktickym zaskolovanim prochazeji ,,Dobrovolnici
podilejici se na poskytovani socidlnich sluzeb®. Praktické zaskolovani je rozlozeno do
minimaln¢ 4 ,pfisluzeb®, které jsou vykonavany dobrovolnikem za ucasti mentora (prvni
Z nich fakticky slouzi mentor a dobrovolnik se ,,uc¢i®). Pokud se novy dobrovolnik po
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absolvovani 4. pfisluzby jesté neciti na vice samostatné sluzby, je mu nabidnuta moznost
piisluzeb dalsich.

Mentor je star$i dobrovolnik, ktery je povéfeny koordinatorem dobrovolniki Kk vykonu
zaskolovani dobrovolnikti novych. Jeho povinnosti je:
— seznamit nové dobrovolniky znovu s prostfedim poskytovani socidlni sluzby,
pracovniky, uzivateli;
— zaucit nové dobrovolniky ve své praci;
— seznamovat nové dobrovolniky se standardy kvality a metodikami k nim a jejich
aplikaci v nasi praxi;
— seznamovat nové dobrovolniky s priitbéhem poradenstvi, pruibéhem sluzby;
— zapisovat prub¢h zaskolovani do ptipraveného Priivodniho listu dobrovolnika (viz
ptiloha Privodni list dobrovolnika);
— zOCastiovat se schiizek svolavanych koordindtorem;
— hodnotit nové dobrovolniky na ,,ptisluzbach.

Béhem zaSkolovani je mentor dale povinen zodpovidat na vSechny dotazy nového
dobrovolnika. Dobrovolnik ma samoziejm& moznost v prubéhu zaSkolovaciho procesu se na

cokoli zeptat jak mentora, koordinatora dobrovolnik, tak ostatnich pracovniki DS.

Ukonéeni zaSkolovani

Po skonceni zaSkolovaciho procesu dobrovolnika si koordinator dobrovolnik prostuduje
Privodni list nového dobrovolnika, vyzve mentory, aby mu sdélili stanovisko k tomu, jak
novy dobrovolnik sluzbu vykonava. Na zaklad¢ =ziskanych informaci koordinator
dobrovolnikti rozhodne o tom, zda novy dobrovolnik je schopen vykonavat samostatné sluzbu
v DS a na lince AIDS pomoc. Dobrovolnik ma moznost se s koordinatorem dohodnout na
moznosti prodlouZeni zaskolovaciho procesu — pifedev§im zvySenim poctu prisluzeb.

Podpis dokumenta a seznameni se s Nimi

S kazdym zajemcem o dobrovolnickou sluzbu sepisuje koordinator dobrovolnikd Smlouva o
vykonu dlouhodobé dobrovolnické ¢innosti s ptilohami:

o Smlouva upravujici povinnost zachovéavat ml¢enlivost,

o Napli ¢innosti dobrovolnika

Kazdy novy z4jemce je se smlouvou podrobné sezndmen. Dnem podpisu této smlouvy se
zajemce stava dobrovolnikem CSAP, 0. s. Smlouva je ve vétSiné pripadd se zajemcem
podepsana pii ukonceni ,,advodniho Skoleni®.

Dobrovolnici, ktefi se podileji na poskytovani sociadlni sluzby, jsou jak v priabehu uvodniho
Skoleni, tak praktického zaskolovani seznameni s Metodikami ke standardim kvality
socialnich sluzeb (rozsah je uveden v ptiloze) a podepisuji prokazatelné seznameni.
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Obr. Proces oslovovani, prijimani a zaskolovani dobrovolniki

Oslovovani potencionalnich .| zajemce o dobrovolnictvi | individualni schlizka
dobrovolnik(
A
A 4
teoreticka ¢ast zaucovani” — .| Podpis dokument( a
,uvodni Skoleni“ seznameni s nimi
A
A 4
»praktické zaskolovani“ - .| Ukonceni zaskolovani .| Zaskoleny novy
prisluzby dobrovolnik

Piedavani informaci mezi dobrovolniky:

1) schiize dobrovolnikii:

— jednou mési¢né (mimo Cervence a srpna) se konaji schiizky dobrovolniki, ktefi se
podileji na poskytovani socidlni sluzby,

— Z téchto schiizi se vyhotovuje zapis, ktery je ulozen u nasténky dobrovolnikt a na
webovych strankach dobrovolniki (tyto stranky jsou zaheslovany),

— na schizi jsou probirdny nové informace, zmény v postupu pii poskytovani
socialnich sluzeb aj.,

— Vvramci téchto schiizek mohou dobrovolnici podavat podnéty ke zlepSeni
poskytovani socialni sluzby nebo fungovani dobrovolnického programu CSAP, o.
S.

2) dobrovolnicky web:

Jedna se o webové stranky, do nichZ je mozny pfistup pouze pod heslem, které obdrzi kazdy
novy dobrovolnik CSAP, 0. s. Prostfednictvim téchto stranek dostavaji dobrovolnici
informace 0 poskytované socidlni sluzbé, novinkach v dobrovolnickém programu, maji
moznost piistupu k metodikam, jsou zde vyvéSeny zapisy ze setkani dobrovolnikt atd.

3) e-mail:

Koordinator dobrovolnikii eviduje vSechny e-mailové adresy dobrovolniki, prostiednictvim
nichz informuje o novinkdch v CSAP, 0. s., zménach pii poskytovani socidlnich sluzeb,
terminech kondni schlize dobrovolnikt atd.

4) nasténky:

Dobrovolnicka nasténka, kterd je umisténa v pfizemi na chodbé v prostoru kancelaii. Na této
nasténce jsou vyveésovany aktualni informace, metodiky, rozpisy sluzeb na dalsi mésice atd.
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5) ustné:
Kazdy pracovnik pfichdzejici na sluzbu je povinen zjistit dulezit¢ informace od sluzby

piedesla. Dale informace od dalSich pracovniki podilejicich se na poskytovani socidlni
sluzby, vedeni preventivnich akci atd.

6) telefonicky:

Dle potieby jednotlivych informaci, naléhavosti pfedani urcitych udaja.

7) Kniha sluzeb:
Dobrovolnici jsou povinni zapisovat prubéh sluzby do ,Knihy sluzeb“. Dale jsou
dobrovolnici také povinni piedeslé zapisy precist.

Nekteré oblasti této metodiky dale rozviji Metodiky ke standardiim kvality socidlnich sluzeb —
viz jednotlivé metodiky, kterymi se maji fidit dobrovolnici.

Ptilohy (vzory dokumenti):

- Prtivodni list dobrovolnika

- Smlouva o vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby,

- Smlouva upravujici povinnost zachovéavat mlcenlivost,

- Naplil ¢innosti dobrovolnika,

- Pro mentory,

- Cinnosti, které musi novy doborovolnik absolvovat a oblasti, jimiZ si musi projit,

- Hodnoceni ivodniho skoleni,

- Kmenovy list dobrovolnika,

- Prokazatelné sezndmeni

- Co musi sluzbukonajici dobrovolnik znéat a podle ¢eho se ma fidit ptfi vykonu své
sluzby?

Zpracovano: 01. 01. 2009
Aktualizace:

C. Datum Obsah
l. 28. 05. 2009 Obvykla revize
. 24.09. 2009 Obvykla revize
. 10. 08. 2010 Kmenovy list dobrovolnika
IV. 6.10.2010 Obvykla revize

V. 1.1.2011 Kmenovy list dobrovolnika a zruSeni osobni asistence -
socialni sluzby.
VI:  19.2.2011 Doplnéni metodiky - prokazatelné seznameni, pozadavky na

dobrovolnika, co by mél sluzbukonajici dobrovolnik znat
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(pravidelna revize koordinatora dobrovolnikit)

Vypracoval: Mgr. Petr Mach, Bc. David Pospisil, DiS., Mgr. Tomas Rieger

V Praze dne: 19.2.2011

Miroslav Hlavaty
feditel Domu svétla
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PRUVODNI LIST DOBROVOLNIKA
asistované sluzby s mentorem

Jméno dobrovolnika:

prisluzba ¢. 1 Jméno mentora: Datum:

Popis ¢innosti:

Podpis mentora:

NP I X Jméno mentora: Datum:
ptisluzba €. 2

Popis ¢innosti:

Podpis mentora:

pfisluzba ¢. 3 Jméno mentora: Datum:

Popis ¢innosti:

Podpis mentora:

¥ oy X Jméno mentora: Datum:
ptisluzba ¢.

Popis ¢innosti:

Podpis mentora:

Prohlasuji, Ze dobrovolnik splnil podminky pro mozZnost absolvovat samostatné sluzby.

podpis koordinatora dobrovolnikii
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Smlouva o vvkonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby

(uzaviena dle § 5 zakona €. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé a 0 zméné nékterych zakontt)

Clanek L.
Smluvni strany

1) Ceska spole¢nost AIDS pomoc, 0. S.

zastoupena: predsedou CSAP MUDr. Ivem Prochazkou, CSc.

se sidlem: Malého 3/282, 186 21 Praha 8 Karlin

telefon: +420 224 814 284

kontaktni osoba: Bc. Tomas Rieger, koordinator dobrovolniki
telefon: +420 603 421 348, e-mail: tomas.rieger@aids-pomoc.cz

(dale jen ,,organizace ‘)

2)

trvale bytem:

datum narozeni:

adresa pro doruc¢ovani:
telefon: +420

e-mail:

(dale jen ,,dobrovolnik*)

Clanek II.
Predmét smlouvy

Predmétem smlouvy je zéavazek vysilajici organizace umoznit dobrovolnikovi za nize

stanovenych podminek vykon dobrovolnické sluzby pro jeji vlastni potfebu na strané jedné a zdvazek
dobrovolnika vykonavat dobrovolnickou sluzbu svédomité, peclivé a bez naroku na odménu na strané

druhé.

3.1

3.2

3.3

3.4

Clanek 1.
Podminky pro ucast v dobrovolnické sluzbé

Dobrovolnik bude vykonavat dobrovolnickou sluzbu ode dne podpisu této smlouvy. Smlouva
se uzavira na dobu neurcitou.

Mistem vykonu dobrovolnické sluzby je sidlo organizace nebo jiné k tomu ur¢ené misto napft.
instituce béhem doprovazeni klienta, pomoc pfi preventivnich akcich organizace.

Dobrovolnik bude povéfen Cinnostmi, které jsou podrobné popsany v dokumentu ,,Napln
¢innosti dobrovolnika®. Tento tvoii nedilnou soucast této smlouvy.

Dobrovolnik je povinen sdélit organizaci pti podpisu smlouvy skute¢nosti, které by mohly
branit ve vykonavani dobrovolnické ¢innosti v organizaci:

a) ukoncené nebo trvajici trestni stihani
b) vazné onemocnéni (napf. epilepsie, diabetes, vazna infekéni onemocnéni)

¢) vazné psychické onemocnéni
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3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

Dobrovolnik nebude po dobu vykonu dobrovolnické ¢innosti ubytovan.

Dobrovolnikovi nebude po dobu vykonu dobrovolnické ¢innosti poskytnuto stravovani. Narok
na stravovani je mozné uplatnit v rdmci uvodniho Skoleni, prubéznych proskolovanich a pii
ucasti na preventivnich akcich organizace.

Dobrovolnik se zavazuje k ucasti na predvstupni piipravé (ivodni Skoleni) a na prabéznych
proskolovanich organizovanych organizaci. Organizace se zavazuje tuto piipravu
dobrovolnikovi poskytnout vcetné informovani dobrovolnika o moznych rizicich spojenych
s vykonem dobrovolnické sluzby, kterd by mohla ohrozit jeho zivot nebo zdravi.

Dobrovolnik se zavazuje vratit pomérnou ¢ast vydaju vynalozenych organizaci pro piipad
ukonéeni vykonu dobrovolnické sluzby z jeho strany z jinych nez zietele hodnych dtvoda.

Smluvni strany se dohodly v nasledujicich otazkach takto:

nahrada vydaji spojenych s nezbytnou pfipravou k ucasti dobrovolnika na programu
,,Dobrovolnicka sluzba v Domé svétla“ ¢ini 500, - K&. Céstka je splatna do 1 mésice ode dne
doruceni pisemného oznameni o jednostranném ukonceni dobrovolnické sluzby pro jiné nez
zietele hodné diivody. Toto je mozné provést hotové v pokladné CSAP, o. s. nebo prevodem
na bankovni ucet CSAP, 0. s.

kapesné ke kryti béznych vydaji na mist¢ phsobeni nebude poskytovano. Naklady
dobrovolnika spojené s Cinnosti organizace, zejména cestovné a poplatky za ubytovani
nebudou hrazeny, pokud tyto ndklady nebyly pifedem pisemné odsouhlaseny vedenim
organizace.

poskytnuti pracovnich prostfedki a osobnich ochrannych pracovnich prostfedkt pti vykonu
dobrovolnické ¢innosti bude zabezpeceno na naklady organizace.

rozsah pracovni doby je od 16:00, resp. od 16:30 do 21:00 hod., dale pak viz ,,Naplii ¢innosti
dobrovolnika*

rozsah doby odpo¢inku se #idi platnym Zakonikem prace CR.

divody, ze kterych 1ze vykon dobrovolnické Cinnosti pfedcasné ukoncit:

a) Smlouvu lze vypovédét okamzité oboustrannou dohodou.

b) Dobrovolnik mize vypovédét smlouvu pisemné s udanim duvodi s vypovédni lhitou
1 mésic.

c) Organizace ma moznost okamzité vypoveédet tuto smlouvu pokud:

= se dobrovolnik nebude Fidit principy a obsahem Stanov CSAP, dale viemi
zakladnimi dokumenty organizace a vnitinimi smérnicemi, nebude piiméfené
zachovavat predpisy o bezpecnosti prace a nebude jednat tak, aby nedochazelo
ke Skodam.

= dobrovolnik porusi ,,Smlouvu o ml¢enlivosti*

» se dobrovolnik nebude fidit organiza¢nimi, odbornymi a metodickymi pokyny
vedeni organizace

= dobrovolnik neinformuje vedouci pracovniky o vaznych ptekazkach brancich ve
vykonu dobrovolnické sluzby v organizaci

= dobrovolnik neinformuje organizaci o ukonéeném nebo trvajicim trestnim
stihani

= dobrovolnik poda nepravdivé informace o svém zdravotnim stavu

Clanek IV.

Zavérecna ustanoveni

4.1 Nedilnou soucasti této smlouvy jsou:

=  Smlouva upravujici povinnost zachovavat ml¢enlivost

12
Ceska spole¢nost AIDS pomoc, o. s. — Diim svétla
Malého 3/282, 186 21 Praha 8



4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

= Napli ¢innosti dobrovolnika

Organizace prohlasuje, ze uzaviela pojistnou smlouvu kryjici odpovédnost na majetku nebo
zdravi, kterou dobrovolnik pti vykonu dobrovolnické ¢innosti zptisobi z nedbalosti sam nebo
mu bude pfi vykonu dobrovolnické sluzby zptisobena.

V otazkach touto smlouvou vyslovné neupravenych se strany fidi pfisluSnymi ustanovenimi
zakona ¢. 198/2002 Sb., o dobrovolnické sluzbé, popi. zadkonem &. 40/1964 Sb. (obCansky
zékonik) v platném znéni.

Dobrovolnik podepsanim této smlouvy dava souhlas k pouziti jeho osobnich udaji vcetné
rodného c¢isla, které budou pouzity pouze vradmci CSAP a pro pouziti sepsdni pojistné
smlouvy pro piipad irazu a pojisténi odpoveédnosti za skodu u Hasi¢ské vzajemné pojistovny,
a.s.

Veskeré zmény a dodatky k této smlouve vyzaduji pisemnou formu.

Smluvni strany prohlasuji, Ze tuto smlouvu uzaviely svobodné¢ a vazné a na dikaz toho
pripojuji vlastnoru¢ni podpisy.

Smlouva existuje ve dvou vyhotovenich, z nichz kazdé ma platnost originalu a z nichz kazda
smluvni strana obdrzi po jednom exemplafi.

V Praze dne:

za vysilajici organizaci:
MUDr. Ivo Prochazka, CSc.
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Smlouva upravujici povinnost zachovavat ml¢é¢enlivost

Uzaviena mezi:

Pracovnikem (dobrovolnik)
Jméno:

Funkce: dobrovolnik
Adresa:

Datum narozent:
a

Organizaci

Ceskou spole¢nosti AIDS pomoc, 0. S.
Malého 3/282

186 21 Praha 8

Smluvni strana ,,pracovnik se zavazuje zachovéavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz
se dozveédél v souvislosti s vykonem své ¢innosti pro smluvni stranu ,,organizaci, dale pak o
vSech informacich, se kterymi pfiSel do styku pfi plnéni svych tkold, a to i po skonceni své
¢innosti pro organizaci, a to ve smyslu zdkonu ¢.20/1966 Sb. §55 odst. 2 pism. d) o péci o
zdravi lidu v platném znéni a ¢.101/2000 Sb. §§ 14 a 15 o ochrané osobnich udajl v platném
znéni.

Smluvni strana organizace se dle vySe uvedenych §§ zavazuje zachovavat ml¢enlivost o
skute¢nostech, o kterych se dozvédéla v souvislosti s plnénim této smlouvy. Tato mlcenlivost
se vztahuje na vSechny pracovniky smluvni strany organizace.

Pro potieby této smlouvy se vykonem &innosti mysli jakakoli ¢innost pro Ceskou
spole¢nost AIDS pomoc, 0. S. @ Diim svétla jako zafizeni, které CSAP, 0. s. provozuije.
Jmenovité pfimé prace s klienty Ceské spoleénosti AIDS pomoc, 0. S. a ubytovanymi klienty
vV Domé svétla, prace na telefonni lince AIDS pomoci, prace souvisejici s pfipravou
preventivnich a sbirkovych akci a veskery jiny druh ¢innosti, ktery bude pracovnikovi zadan
organizaci.

Dojde-li k poruSeni této smlouvy, zvlasté pak poruSeni zakona ¢.101/2000 Sb. a ¢.20/1966
Sb., budou tyto prestupky feSeny intern¢ a zaroven dle zdkona, jmenovité dle §44 zak. ¢.
101/2000 Sb. pojednavajiciho o sankcich.

Tato smlouva vstupuje Vv platnost dnem jejiho podpisu a plati po dobu, po kterou plati
Smlouva o vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby, jiz je nedilnou soucasti.

Smlouva existuje ve dvou vyhotovenich, z nichz kazdé ma platnost origindlu a kazda
smluvni strana obdrZi po jednom exemplafi.

V Praze dne:

Dobrovolnik Za organizaci
MUD:r. Ivo Prochazka, CSc.

14
Ceska spole¢nost AIDS pomoc, o. s. — Diim svétla
Malého 3/282, 186 21 Praha 8



Napln ¢innosti dobrovolnikal

Dobrovolny pracovnik (dale jen dobrovolnik) je na zaklad¢ uzavieni ,,Smlouvy o vykonu dlouhodobé

dobrovolnické sluzby* a ptilohy ¢.1 a ¢.2 opravnén vykonavat bezplatné tyto ¢innosti:

SLUZBA V DOME SVETLA A NA LINCE AIDS POMOCI:

Dobrovolnik konajici sluzbu je funkci neplacenou. Rozvrh smén je urcen koordinitorem

dobrovolniki. Vykon dobrovolné ¢innosti je rozvrZen od pondéli do patku od 16:00 (resp. 16:30)

do 21:00 hod. Prace v ramci Linky AIDS pomoci a v Domé svétla viibec 1ze vykonavat vyhradné

aZ po proskoleni organizaci (Uvodni $koleni a dany pocet asistovanych cvi¢nych sluzeb -

prisluzeb).

1. SluZzba v Domé svétla :

kontroluje dodrzovani Doméaciho fadu v Domé svétla a piikazi feditele Domu svétla

behem sluzby vede potiebnou administrativni agendu

behem sluzby nepravideln¢ prochazi celou budovu

pii zjisténi poruseni Domaciho f4du o tom provede zapis do Knihy sluzeb a upozorni klienta,
aby tak dal necinil. Do Knihy sluzeb zapisuje i zjisténé zavady.

ma hmotnou odpovédnost za véci mu svéiené,

je povinen se fidit metodikami a vnitinimi predpisy, se kterymi byl prokazateln¢ seznamen.

2. Sluzba na Lince AIDS pomoci:

provadi poradenskou a informac¢ni sluzbu volajicim na Telefonni linku AIDS pomoci,

o kazdém hovoru provede vzdy pfislusny zaznam,

je - 1i dotaz ptili$ specificky, odkazuje na odborniky, stejné tak, je - 1i hovor spiSe uréen pro
linky davéry

konzultanti, ktetfi jsou proskoleni pro potfeby Linky AIDS pomoci bez specidlniho vycviku,
zabezpeci volajiciho v krizi informacemi a radou a Setrnym zptsobem odkazi volajiciho na

odbornika ¢i linku davéry

Kompetené¢né je pracovnik konajici sluZbu podrizen koordinatorovi dobrovolniki

(Bc. Tomas Rieger, tel.: 603 421 348 nebo 728 243 424).

UCAST NA PREVENTIVNICH AKCIiCH CSAP:

* mist¢ kondni, ¢asovém harmonogramu, personalnim zajisténi a dalSich nalezitostech s akci

spojenych informuje koordinator dobrovolnikt

! Tato Néplii ¢innosti dobrovolnika byla aktualizovana k datu 1. 8. 2010.
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= dobrovolnici jsou b&hem akce povinni fidit se pokyny koordinatora dobrovolnikl, v jeho

nepiitomnosti pokyny jiného pracovnika CSAP, ktery je pro koordinaci dobrovolnikii uréen

Dobrovolnik se ucastni pravidelného setkavani dobrovolniki, superviznich setkani a $koleni.
Jedna vZdy v souladu se Stanovami CSAP, o.s. Pokud se nemiiZe na tyto akce dostavit, musi se

V dostate¢ném piedstihu Fadné omluvit koordinatorovi dobrovolnikii.

Po precteni a podepsani bude list ulozen v osobni slozce dobrovolnika. V pripade organizacnich zmén
Jje mozné doplnit tento list dalsimi kompetencemi ¢i povinnostmi. V pripadé dodatkii k Domacimu vadu
Domu svétla nebo vydanim prikazii Feditele, budou zmeny tykajici se naplné cinnosti dobrovolnika

zacleneny do tohoto listu.

V Praze dne:

dobrovolnik
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PRO MENTORY

Novy dobrovolnik, kterého ,,dostavdte do rukou*, je Cerstvé po absolvovdni uvodniho
Skoleni a je tedy, co se tyce sluZeb v DS a na lince AIDS pomoci*, tzv. nepopsand tabule. Je
tedy na Vas a posléze pak také trochu Vasi vigitkou, jak jej p¥ipravite na vykon
dobrovolnickych sluZeb.

Pti pfichodu nového dobrovolnika na piisluzbu mu prosim predejte ,,Privodni list

dobrovolnika® a popiste, k ¢emu slouzi a kde se uklada, tedy:
= Tento list bude dobrovolnik nechavat v deskach spolecné s ostatnimi listy (zluté desky
s predtiSténymi listy budou vzdy viset na nésténce naproti kancelafi predsedy pod
rozpisy sluzeb.
= List si novy dobrovolnik nadepise, vzdy v priab&hu nebo po skonceni jednotlivé sluzby
struéné zapiSe, co absolvoval, aby mu na dal$i sluzbé mentor neopakoval to samé, a
dohliZejici mentor svym podpisem stvrdi spravnost zapsanych ¢innosti.
= Po zapsani sluzby vlozi list zpét do desek.
Co vSechno by mél novy dobrovolnik absolvovat, je v kostce vypsano na nésténce. Na tfeti a
ctvrté piisluzbé je zadouci, aby mentor zacal dobrovolnika prozkuSovat z otdzek ohledné
HIV/AIDS a z praktickych véci, se kterymi se dobrovolnik mize béhem sluzby setkat.
K ptezkouseni z otazek HIV/AIDS miZete napt. pouzit brozurku Otazky a odpovédi z Edice
Prevence... Stejné tak uz by se mél dobrovolnik v této fazi své pfipravy ucit brat telefony
Linky a zodpovidat dotazy volajicich. Pokud se na to nebude citit, nenut’te ho, ale udé€lejte o
tom zaznam do privodniho listu, prosim.
Vase postiehy z ptisluzeb se mnou mizZete diskutovat samoziejmé& i mimo setkani mentort,

osobné nebo e-mailem.

Dé&kuji, Ze ndm pomadhate ,,vychovavat* nové dobrovolniky.

Tomas Rieger

koordinator dobrovolniktt CSAP, 0. s.
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CINNOSTI, KTERE MUSI NOVY DOBOROVOLNIK
ABSOLVOVAT A OBLASTI, JIMIZ SI MUSI PROJIT

Pred nastupem na zkuSebni smény (prisluzby) je nutné absolvovat uvodni Skoleni, uzavrit

Smlouvu o vykonu dlouhodobé dobrovolnické sluzby, Smlouvu o poskytnuti osobnich udajit

a s ni souvisejici Smlouvu upravujici povinnost zachovdavat micenlivost.

Absolvovani alespon Ctyi sluzeb s mentorem (bude-li dobrovolnik citit, Ze jesté neni
zpisobily absolvovat samostatnou sluzbu, mize mit pfisluzeb vic), pfedani privodniho
listu koordinatorovi dobrovolnikl po absolvovani zkusebnich smén

Seznameni se s personalem CSAP, 0. s. a klientelou Domu svétla

Celkova exkurze Domu svétla véetné technického zazemi

Seznameni se se zpusobem zapisi do PC programu telefonické non-stop Linky AIDS
pomoci a do Knihy sluzby

Seznameni se Stanovami CSAP, 0. s. a s Provoznim fadem Domu svétla

Praktické zvladnuti obsluhy telefonu (bézny i pfenosny) vcetné piepojovani hovor a
otevirani vstupnich dvefi pomoci telefonu

Ovladani kamery u vchodu do Domu svétla

Podrobné seznameni se platnymi metodikami a postupy a také s dokumentem ,Linka
AIDS pomoci — manual pro konzultanty

Praktické uvedeni do zpisobu komunikace na Lince AIDS pomoci

Seznameni se se zkuSenostmi starS$ich dobrovolniki, zpisoby feSeni riznych situaci atd.

Jsou véci a fakta, ktera si musite nacist, néco okoukate od sluzebné¢ starSich dobrovolnika, ale

dobry dobrovolnik-matador se z vas stane az tehdy, budete-li pravidelné chodit na sluzby a

udrzovat kontakt s Domem svétla. V§echno chce ¢as, nebud’te netrpélivi ©

Tomas Rieger, V. I.

koordinator dobrovolniktt CSAP, o. s.,
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Hodnoceni uvodniho Skoleni ze dne:

Vase hodnoceni je pro nas diilezité pro nasi dalsi praci a na zakladé Vasich odpovédi se
pokusime dalsi Skoleni koncipovat tak, aby co nejvice odpovidala priise¢iku VaSich a
nasich o¢ekavani. Dékujeme, Ze dotaznik vyplnite pravdivé a co nejpeclivéji.
Vasi lektori
1. S dvodnim Skolenim jsem byl (a)/nebyl (a) spokojen (a), a pro¢.
Oznacte na Skale od 1 do 10 (1 — vitbec jsem nebyl (a) spokojeny(a); 10 — byl (a) jsem
maximalné spokojeny(a):

1 |2 [3 |4 |5 |6 |7 |8 [9 |10 |
Diivody mé (ne)spokojenosti:

2. Od skoleni jsem mél toto ofekavani:

3. Nejméné efektivni pro mé byl z celého Skoleni blok:
Zde zkuste specifikovat, pro¢ tomu tak bylo (neodborné podani informaci, vyklad byl moc
uspéchany, nezdzivné téma, apod.) a pokuste se své hodnoceni zamérit i na lektora, ktery dany

blok ved|

4. Nejvétsim prinosem byl pro mé blok:
Zde plati totéz, co u otazky ¢. 3

5. Co mi na uvodnim $koleni chybélo:
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KMENOVY LIST DOBROVOLNIKA CSAP, o.s.

Iméno: A

Prijmeni: CSAP

Titul: pfed jménem: , Za jménem:
Adresa trvalého bydlisté:

Kontaktni adresa:

{nevypliiovat, jeli totodna s trvalym bydlistém)
Cislo OP:

Rodné fislo (pfip. datum nar.):

Telefon: pevna linka J mobil
E-mail: _

Zaméstnavatel / skola

DosaZené vzdélani: zakladni

Cizi jazyky a droveii:

Specializované kurzy:
B haol g = - .
Sluzba v DS: ANO HBV: [ ] otkovin(a) [] prodaialfa)
Preventivni akce: ANOD Epilepsie: ANO
Diabetes: ANO
Dalsi: Jina vdZna inf. nemoc:
Je v péci psychiatra?; ANO

Faznam v rejstiiku tresti: ~ ANO

Souhlasim se zpracovanim osobnich Gdajl ve smyslu zékona £. 101/2000 Sb o ochrané
osobnich Gdajl a zméné néktenych zakonl a swij souhlas stvrzuji swm podpisem, stejné jako
skutecnost, Ze viechny mnou uvedené udaje do tohoto listu jsou pravdive:

V Praze 19_dnora 2011

podpis dobrovolnika

Poznamka:
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Prokazatelne seznameni

Iménc dobrovolnika/dobrovolnice:

Svym podpisem stwrzuji, Ze jsem byl/a seznamenya s nize uvedenymi dokumenty, porozumél/a jsem
jim a zavazuji se je dodrzovat:

Ll A .

Metodika ke standardu £.1— cile a zplsoby poskytovani socidlni slufby

Metodicky postup £. | — pro méfeni alkoholu u uZivateld azylového domu (ke standardu £. 1)
Metodicky postup £. Il — Phijetifprichod uZivatele do sluZby(ke standardu £.1)
Metodicky postup £. V. Standard pro vykon odpoledni a notni sluZby v domé svétla (ke
standardu £.1)

Metodicky postup £. VIl — univerzalni ki (ke standardu £.1)

Metodika ke standardu £. 2 — ochrana prav osob

Metodika ke standardu £. 3 — jednani se zdjemcem o socidlni sluzbu

Provoezni fad domu svétla (ke standardu £. 4)

Metodika ke standardu £. & — dokumentace o poskytovani socidini sluZby

Metodila ke standardu £. 7 — stiznosti na kvalitu a zplsob poskytovéni socidlini sluzby

. Metodika dobrovolnického programu Csap, 0.5,
. Metodika ke standardu . 14 — nouzové a havarijni situace
. Metodika ke standardu £. 15 — zvySowani kvality socialnich sluzeb

Metodika k vydavani a spravé Metodik ke Standardum kvality socidlnich sluzeb

Dobrovolnikfdobrovolnice je povinen/povinna dodrzovat pravidla uvedena ve vyEe uvedenych
dokumentech jako pracovnik,/pracovnice, pokud v nich neni uvedeno (specifikovino) jinak.

VPraze dne.. .o

podpis
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10.
11.
12,
13.

14,

METODIKA KE STANDARDU C.1 CILE A ZPUSOBY POSKYTOVANI
SOCIALNISLUZBY  _ o i
METODICKY POSTUP C.1- PRO MEREN{ ALKOHOLU U UZIVATELU
AZYLOVEHO DOMU (KE STANDARDUC.1)  _
METODICKY POSTUP C. II. PRIJETi/PRICHOD UZIVATELE DO
SLUZBY(KE STANDARDU C.1)
METODICKY POSTUP C. V. STANDARD PRO VYKON ODPOLEDNI{ A
NOCNI SLUZBY V DOME SVETLA (KE STANDARDU C.1)
METODICKY POSTUP C. VII - UNIVERZALNI KLIC (KE STANDARDU C.1)
METODIKA KE STANDARDU C. 2 - OCHRANA PRAV 0SOB o
METODIKA KE STANDARDU C. 3 - JEDNANI SE ZAJEMCEM 0 SOCIALN{
SLUZBU
PROVOZNI RAD DOMU SVETLA (KE STANDARDU C. 4)
METODIKA KE STANDARDU C. 6 - DOKUMENTACE O POSKYTOVANI
SOCIALNI SLUZBY
METODIKA KE STANDARDU C. 7 - STIZNOSTI NA KVALITU A ZP(SOB
POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY ]
METODIKA DOBROVOLNICKEHO PROGRAMU CSAP, 0.5.
METODIKA KE STANDARDU C. 14 - NOUZOVE A HAVARIJNI SITUACE
METODIKA KE STANDARDU C. 15 - ZVYSOVANI KVALITY
SOCIALNICH SLUZEB o
METODIKA K VYDAVANI A SPRAVE METODIK KE STANDARDUM
KVALITY SOCIALNICH SLUZEB
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