O STRUKTURA POLITYKI WOLONTARIATU

Wasza polityka wolontariatu bedzie musiata oprzec¢ sie na jasno zdefiniowanych wartosciach. Dobrze jest zaczgc¢ proces jej budowania od uzgodnienia i sformutowania waszej

propozycji wartosci. Moze ona wywodzi¢ sie z historii i doswiadczenia waszej organizacji, jej szeroko pojetych wartosci i etosu. Mogg jg tez ksztattowac¢ powody, dla ktorych

chcecie wtgczy¢ wolontariuszy w zycie i prace waszej organizacji. Tworzac strukture polityki wolontariatu powinniscie rozwazy¢ ponizsze kwestie:

Definicja wolontariatu;

Ubezpieczenie wolontariuszy (zdrowotne, NNW);

Finansowanie wydatkow wolontariuszy - zwrot poniesionych przez nich kosztéw;
Wktad wolontariuszy (ile czasu i jak dtugo);

Polityka antydyskryminacyjna (wobec wolontariuszy, a takze miedzy nimi samymi,
w odniesieniu do ptci, wieku, reprezentowanej przez nich kultury itp.);

Réwne szanse (dla kazdego wolontariusza);

Prawo odmowy (czy i kiedy wolontariusz moze odméwi¢ wykonania pracy?);
Uczestnictwo wolontariuszy w procesach decyzyjnych (czy wolontariusz ma prawo
zgtosi¢ kwestie lub problem do omoéwienia, zaprezentowa¢ swoje stanowisko i
bronié¢ go?);

Zawieszenie wolontariusza (czy to mozliwe? kiedy, dlaczego i jak?);

Kto bedzie reprezentowat organizacje?;

Konflikty interesu w organizaciji;

Szkolenie wolontariuszy (wtaczajgc rozwéj zawodowy);

Zapewnienie wolontariuszom wsparcia i nadzoru;

System udzielania informacji zwrotnej wolontariuszom (jaka struktura? czy dzie-
limy sie wnioskami?);

Ewaluacja wolontariuszy.
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1. Polityka powinna docenia¢ réznorodny wktad, jaki mogg wnies$¢ wolontariusze.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek* docenia wtgczenie wolontariuszy w prace organizacji. Pomagajg oni
odzwierciedla¢ pobudki, potrzeby i zasoby spotecznosci, ktorej chcemy stuzy¢ oraz wnoszg do catoksztattu
naszej pracy unikatowg perspektywe."

*Gdziekolwiek to nazwa przyktadowa. Symbolizuje uniwersalny charakter Narzedziownika - mozna go adap-
towac do dowolnego kontekstu i lokalizacji.

2. Polityka powinna okresla¢ status wolontariusza jako petnoprawnego zasobu, niejako
dopetniajgcego zespot pracujgcy na etatach.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek docenia wolontariuszy jako zasadniczg czesc zespotu 0 szczegdolnym
charakterze, komplementarnym do regularnie optacanych cztonkdw organizacji."

3. Polityka powinna doceniaé fakt, ze wolontariat to korzy$¢ zaréwno dla wolontariuszy, jak i
organizacji bedgcej beneficjentem.

"0 ile projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek odnosi korzysci czerpigc z umiejetnosci, doswiadczenia i entu-
zjazmu wolontariuszy, o tyle wierzymy, ze oni rowniez zyskujg na tym wspolnym doswiadczeniu. Bedziemy
zarzgdzac wolontariatem w taki sposob, by zapewnic obu stronom zaspokojenie ich potrzeb."

4. W polityce wolontariatu nalezy takze umiesci¢ informacje o podej$ciu organizacji do kwestii
jakosci, rownych szans, réznorodnosci itp. Trzeba réwniez okresli¢, w jaki sposéb odnoszg sie
one do wolontariatu.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek stara sie o tworzenie organizacji roznorodnej i wigczajgcej, ktora
pracuje w spofecznosci o takim samym charakterze. Dlatego zalezy nam na zapewnieniu rownego dostepu
do wolontariatu oraz na rownosci w traktowaniu naszych wolontariuszy we wszystkich politykach i prak-
tykach organizacji."
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Przygotowanie i planowanie

Kolejne obszary, ktore powinna objgc polityka wolontariatu to czynnosci i systemy, jakie muszg by¢ gotowe przed
wprowadzeniem wolontariuszy do organizacji. Nawet jesli wolontariusze juz aktywnie z wami dziatajg, wazne jest
omowienie powodow ich angazowania. Nalezy podjg¢ rozmowy z pracownikami organizacji, obecnymi
wolontariuszami, beneficjentami, zwigzkami zawodowymi itp. Trzeba ustali¢ charakter i cel witgczania
wolontariuszy w organizacje.

5. Polityka powinna okresla¢ sposoby poszerzania zakresu dziatalnosci organizacji dzieki zaangazowaniu wolontariu-
szy. Powinna rowniez jasno okresla¢ komplementarny charakter pracy wolontariackiej wobec obowigzkéw wykony-
wanych przez etatowych pracownikéw (jesli ma to zastosowanie).

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek identyfikuje role wolontariuszy, ktdre poszerzajg zakres dziatalnosci organizacji. Wolontariusze
zaangazowani sg na kazdym poziomie organizacji i w takich rolach, by uzupetniac¢ prace etatowych cztonkdw organizacji, ale nigdy jej
za nich nie wykonywac."

6. Ponadto polityka powinna jasno okresla¢ pozycje wolontariuszy w razie nieporozumien lub strajkéw.
"W trakcie strajku wolontariusze nie bedg proszeni o wykonywanie obowigzkow 0sob pracujgcych w organizacji na etacie. Bedg mogli
nadal wykonywac swoje zadania, ale nie bedg proszeni o podjecie sie wykonania zadari dodatkowych."

7. Polityka powinna okreslaé, w jaki sposdb definiuje sie role wolontariuszy, z uwzglednieniem przeznaczenia kazdej z
nich oraz zadan z nig zwigzanych.

"Wszyscy wolontariusze otrzymuja opis swojej roli/ stanowiska z jasno zdefiniowanymi celami, zadaniami i gtdwnymi oczekiwaniami.
Przynajmniej raz w roku opis bedzie omawiany przez wolontariusza z 0sobg nadzorujgcg prace wolontariatu.”

8. Polityka powinna okresla¢ zasady ubezpieczenia gwarantowanego przez organizacje.

"Wolontariusze pracujgcy w projekcie spotecznosciowym Gdziekolwiek sg w petni objeci ochrong w ramach polisy ubezpieczeniowej
organizacji (OC, NNW). Jednoczesnie kierowcy korzystajgcy ze swoich pojazdéw w czasie wykonywania zadari wolontariackich, maja
obowigzek wykupienia odpowiedniego ubezpieczenia."

9. Polityka powinna okresla¢ stanowisko organizacji w kwestii zwrotu kosztow poniesionych przez wolontariuszy.
Powinna okresla¢ typy kosztéw podlegajgcych zwrotowi oraz sposob ubiegania sie o zwrot.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek zwraca koszty podrozy poniesione przez wolontariuszy itp. Wnioski o zwrot poniesionych
wydatkow nalezy sktadac¢ na odpowiednim formularzu wraz z dotgczonym dokumentem sprzedazy.”

10. To konieczne, by organizacja zapewniata wolontariuszom odpowiednie $rodki do wykonywania zadan, do ktérych
zostali zrekrutowani.

'Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek zapewnia odpowiednie | wtasciwe Srodki, wyposazenie | zasoby celem umozliwienia
wolontariuszom wykonywania przez nich pracy i wypetniania swojej roli."

11. Polityka powinna jasno okresla¢, kto na co dzien odpowiada za zarzadzanie wolontariuszami. Musi takze otwarcie
wyraza¢ gotowos$¢ organizacji do przygotowania oséb odpowiedzialnych za wolontariat do petnienia tego zadania.
"Koordynator projektu odpowiada za catosciowe zarzgdzanie wolontariatem, wtgcznie z nadzorem nad wdrazaniem tej polityki oraz
zajmowaniem sie skargami kierowanymi pod adresem wolontariuszy. Osoba wyznaczona do sprawowania nadzoru nad wolontariusza-
mi zapewnia wsparcie i kontrole, identyfikuje potrzeby szkoleniowe, autoryzuje wnioski wolontariusza o zwrot poniesionych kosztow
itp. Wszyscy zobowigzani do petnienia takich obowigzkow przechodzg szkolenie w zakresie zarzgdzania, sprawowania nadzoru, udzie-
lania wsparcia i szkolenia wolontariuszy.”

Rekrutacja i selekcja

Proces rekrutacji wolontariuszy rozni sie od procesu pozyskiwa-
nia nowego pracownika. W obu przypadkach nalezy zadbac o
sprawiedliwy, skuteczny i transparentny proces, ktory bedzie
prawdziwie wtgczajgcy. Mimo, ze zgodnie z waszg filozofig pro-
cedury pozostang nieformalne niezbedne jest, aby okresli¢ pod-
stawowe wymagania i zasady w tym obszarze dla zapewnienia
stabilnosci i przejrzystosci procesu.

12. Polityka musi okresla¢ podejscie organizacji do procesu rekru-
towania wolontariuszy. Trzeba zdecydowaé, w jaki sposéb oferta
bedzie komunikowana potencjalnym kandydatom, by docierac¢ z nig
do wszystkich sektorow waszej spotecznosci.

'Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek zobowigzuje sie do pracy na rzecz
wszystkich mieszkanncow Gdziekolwiek - w swoich szeregach wolontariuszy
chce powitac reprezentantow wszystkich grup wchodzgcych w sktad lokalnej
spotecznosci. Oferta jest szeroko promowana w Gdziekolwiek, a my, w miare
potrzeby, postaramy sie zapewni¢ materiaty rekrutacyjne w formacie
dostepnym dla kazdego. Ponadto projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek
regularnie monitoruje strukture swojego wolontariatu, by identyfikowac ewen-
tualne grupy pozostajgce bez reprezentacji."

13. Organizacja powinna posiadaé¢ procedure rekrutacji i selekcji
odpowiednio dopasowang do roli oraz zapewniajgca rowne szanse
wszystkim kandydatom.

'Projekt spotfecznosciowy Gdziekolwiek wdraza sprawiedliwy, skuteczny i
otwarty system rekrutacji i selekcji wolontariuszy oraz zachowuje w poufnosci
wszystkie informacje pozyskane w tym procesie. Wszyscy potencjalni wolon-
tariusze przejdg proces rekrutacji i selekcji odpowiednio dopasowany do
oferowanej roli w organizacji. Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek korzysta
z formularzy zgtoszenia, referencji oraz nieformalnych rozméw. Mogg zostac
wprowadzone dodatkowe kroki w zaleznosci od charakteru oferowanej roli w
organizacji. W razie potrzeby, niekaralnos¢ moze by¢ weryfikowana. Proces
rekrutacji jest prowadzony przez odpowiednio przygotowane, przeszkolone
osoby i ma na celu zapewnienie obu stronom informacji wystarczajgcych do
podjecia decyzji o podjeciu wspotpracy - czy proponowana oferta dopasowa-
na jest do cech, umiejetnosci i zainteresowari kandydata. W razie niepomysl-
nego zakoriczenia kandydaci beda mogli omowic¢ wyniki procesu rekrutacji
oraz zidentyfikowa¢ ewentualne alternatywy w projekcie spofecznosciowym

Gdziekolwiek lub poza nim.”
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Zarzadzanie wolontariuszami

Ta sekcja dokumentu okresla sposéb zarzgdzania wolontariuszami po ich dotgczeniu do organizacji. Sama dobra wola nie zapewni sukcesu, potrzebne jest zachowanie proaktywne by
realizowac cele organizacji i zaspokaja¢ potrzeby wolontariuszy w obszarze ich zainteresowan i motywacji. Pamietajcie o dobrowolnym charakterze wolontariatu i upewnijcie sie, ze
obie strony bedg mogty odnosic korzysci ze wspotpracy.

14. Polityka powinna okre$la¢ sposéb komunikowania i uzgadniania obowigzkéw oraz oczekiwan obu stron.

"Wolontariusze otrzymujg list powitalny zawierajgcy informacje na temat oczekiwan i obowigzkdw zardwno wolontariusza, jak i zespotu projektu spotecznosciowego Gdziekolwiek wobec podejmowanej wspotpracy. To
porozumienie moze by¢ ponownie omowione w dowolnym czasie, za zgodg wolontariusza i 0soby sprawujgcej nadzor. Moze to mie¢ miejsce w trakcie spotkania podsumowujgcego pod koniec okresu wdrozeniowego
(patrz punkt 16)."

15. Wolontariuszy nalezy doktadnie poinformowac o typie zadan, jakie bedg mieli do wykonania. Trzeba tez przekazaé¢ im wszelkie informacje potrzebne do wykonania tych zadan. Polityka powin-
na zobowigzywac organizacje do prowadzenia wtasciwej procedury wdrazania.

"Wszystkim wolontariuszom zapewnia sie szkolenie wdrazajgce w okresie do 6 tygodni od podjecia pracy wolontariackiej w organizacji. Szkolenie dostarcza informacji o projekcie spotecznosciowym Gdziekolwiek;
wyjasnia jego strukture i procedury; opisuje role wolontariuszy oraz cztonkdw zespotu, okresla, w jaki sposob wolontariusze bedg wspierani, z uwzglednieniem informacji praktycznych, np. dotyczacych zwrotu poniesio-
nych kosztow.

W trakcie okresu wdrozenia wolontariusze otrzymajg pisemng informacje na temat obowigzujgcych przepisow prawa, polityki organizacyjnej oraz kodeksu postepowania. Bedg rowniez mieli szanse omdwienia tych
kwestii z koordynatorem projektu i/lub osobg sprawujgcg nadzor."

16. Okres wdrozenia pomaga oceni¢ stopien dopasowania roli do wolontariusza, pozwala wczes$nie reagowac na ewentualne problemy i rozwigzac je. Polityka powinna zapewnia¢ konsekwentne
i stabilne stosowanie tej procedury oraz wyjasnia¢ wolontariuszom cel takiego dziatania.

"Wszyscy wolontariusze objeci sg okresem wdrozenia, jego dtugosc zalezy od charakteru oraz godzin wykonywania pracy. W tym czasie wolontariuszom oferowane jest dodatkowe wsparcie. Pod koniec okresu wdrozenia
organizowane jest spotkanie wolontariusza z 0sobg nadzorujgcg celem podsumowania i upewnienia sie, ze obie strony sg zadowolone ze wspotpracy.”

17. Dostep do regularnego wsparcia i nadzoru jest kluczowy w utrzymaniu efektywnej pracy wolontariuszy oraz ich zaangazowania. Poziom wsparcia bedzie zalezat od wykonywanej przez nich
roli oraz bedzie rézny dla kazdego z nich. Polityka powinna zapewni¢ kazdemu wolontariuszowi konkretng osobe do wypetniania tego zadania.

'Kazdemu wolontariuszowi przypisany jest konkretny cztonek zespotu petnigcy role nadzorcza (koordynator projektu moze go zastapic¢ w przypadku tymczasowej niedostepnosci). Wyznaczona osoba zapewnia wsparcie
i pomoc w obszarze pracy wolontariusza. Czestotliwosc, czas trwania | format tego wsparcia oraz nadzoru sg okreslane przez wolontariusza i 0sobe nadzorujgcag pod koniec okresu wdrozenia."

18. Szkolenie pozwala wolontariuszom rozwija¢ kompetencije osobiste. Organizacja musi zdecydowag, na jakiej podstawie oferuje szkolenie i komu. Jasno sformutowana polityka w tym zakresie
pozwoli zapewnié sprawiedliwy i rowny dostep do tych mozliwosci.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek dba o poprawe efektywnosci pracy wolontariuszy. W miare dostepnosci miejsc oraz po uzyskaniu zgody osoby nadzorujgcej, wolontariusze mogag uczestniczy¢ w dowolnym szkole-
niu wewnetrznym, ktore wedtug nich jest przydatne w ich pracy. Wolontariusze moga rowniez ubiegac sie o wsparcie finansowe i techniczne/logistyczne, jesli maja wole uczestnictwa w szkoleniu zewnetrznym, ktdre
moze do ich pracy wnies¢ pozyteczne zmiany. Wolontariusz moze uczestniczy¢ w zatwierdzonych szkoleniach wewnetrznych lub zewnetrznych w godzinach pracy i moze ubiegac sie o zwrot poniesionych kosztow.”

19. Organizacja musi opracowac sprawiedliwy, otwarty i skuteczny sposob radzenia sobie z trudno$ciami w pracy z wolontariuszami. Jednoczes$nie wolontariusze powinni mie¢ dostep do podob-
nego systemu po swojej stronie, by mie¢ mozliwos¢ dzielenia sie skargami na temat ich pracy lub sposobu zarzgdzania. Celem takiej polityki jest zadbanie o wszystkich przy rownoczesnym utrzy-
maniu dobrych relacji i efektywnej pracy wolontariuszy.

"Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek podkresla dobrowolny charakter naszej wspotpracy z wolontariuszami we wszystkich naszych politykach i procedurach zarzgdzania wolontariatem. Dlatego to osoba wyznaczona
do nadzorowania wspotpracy z wolontariuszami jako pierwsza reaguje na drobne uwagi i skargi wolontariuszy wykorzystujgc do tego standardowe procedury wsparcia i nadzoru.

Jednoczesnie uznajemy nasz obowigzek ochrony dobrostanu i interesow wszystkich naszych interesariuszy, dlatego w przypadku powaznych skarg lub zarzutow stosujemy oficjalng procedure. W przypadku szczegdlnie
powaznego wykroczenia, ten proces mozna pomingc i 0soba, ktora sie go dopuscita moze zostac poproszona o opuszczenie organizacji. Nieprawidtowosci o charakterze kryminalnym bedag przekazywane policji."
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Planowanie zaangazowania wolontariuszy

20. Wolontariusze powinni by¢ w petni zintegrowani z organizacjg (na tyle, na ile to mozliwe). W polityce mozna zawrze¢ informacje na temat sposobu komunikacji z wolontariuszami - infor-
mowanie ich, sposoby upowszechniania/upubliczniania wynikéw ich pracy, mozliwos¢ uczestnictwa w podejmowaniu decyzji itp.

'Projekt spotecznosciowy Gdziekolwiek docenia kluczowa role, jakg wolontariusze petnig na kazdym poziomie organizacji. Organizacja chce sie komunikowac¢ z wolontariuszami w odpowiedni sposob, wtgczajgc tablice
ogfoszeri, e-mail i newsletter.

Organizacja swiadoma jest rowniez wagi, jakg majg regularne rozmowy z wolontariuszami o ich pomystach, pytania o informacje zwrotng, coroczna ankieta oraz tzw. pudetka sugestii - tu wolontariusze mogg zgtaszac
wnioski, uwagi i sugestie. Informacja zwrotna wolontariuszy jest zawsze mile widziana i kazdy z nich ma prawo zabrac¢ gtos na comiesiecznym spotkaniu zarzadczym organizacji."

21. Praca wolontariuszy powinna by¢ dokumentowana dla efektywnego monitorowania wykonanych przez nich zadan.

"W celu monitorowania pracy wykonanej przez wolontariuszy oraz sposobu zarzgdzania wolontariuszami oraz ich pracg kazdemu wolontariuszowi zaktadana jest teczka osobowa. W niej znajduja sie: dane kontaktowe
oraz wazne dane osobowe; informacje na temat rekrutacji i procesu selekcji; podpisane umowy; przepracowane godziny; zapis czynnosci wspierajgcych i nadzorczych; przebyte szkolenia; wniesione lub otrzymane skargi.
Niektdre z tych informacji mozna przechowywac¢ w wersji cyfrowej. Wszystkie z nich podlegajg ochronie zgodnie z przepisami RODO. Wolontariusze majg prawo wglagdu we wszystkie informacje przechowywane na ich
temat przez organizacje.”

UWAGA:

Te przyktadowe tresci polityki stanowig tylko ilustracje istotnych wytycznych i nie powinny by¢ traktowane jako standard
ani model do zastosowania przez zadng organizacje. Moga istnie¢ inne kwestie wazne dla waszej organizacji i wykony-
wanej przez was pracy, ktore zechcecie ujg¢ w waszej polityce wolontariatu.

ZRODLO:
http://www.volunteernow.co.uk/
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