Temeljem ¢lanka 37. Statuta Volonterskog centra Istra te sukladno Zakonu o volonterstvu (NN 58/07, 22/13) i
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EtiCkom kodeksu volontera (NN 55/08), Upravni odbor Volonterskog centra Istra (u daljnjem tekstu VCI ili
organizacija) donosi

Pravilnik o radu s volonterima

|. UVODNE ODREDBE

Svrha i sadrzaj Pravilnika
Clanak 1.

Pravilnik o radu s volonterima nudi zaposlenicima i volonterima smjernice za ukljuéivanje volontera u rad
organizacije te osnovu za ucinkovito upravljanje volonterskim programom organizacije.
Ovim Pravilnikom o radu s volonterima utvrduju se kljuéni pojmovi i standardi volontiranja u VCl-ju, pravila u
radu s volonterima koja se odnose na pocCetak, tijek i zavrSetak volonterskog angazmana te pravila za
upravljanje volonterskim programom.
|zrazi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

Il. or¢1 DIO

Svrha i nacela uklju€ivanja volontera
Clanak 2.

VClI u svoj rad ukljuGuje volontere u svrhu unaprjedenja djelovanja na ostvarivanju misije i vizije organizacije.
VCI nece ukljucivati volontere kako bi njihovim radom zamijenio rad kojeg obavljaju zaposlenici u skladu sa
Zakonom o radu.
VCI prihvaéa i poti¢e ukljuivanje volontera na svim razinama rada, sukladno osiguranim resursima te
unaprijed definiranim projektnim aktivnostima.
VCI podrzava ukljucivanje volontera iz svih dobnih i druStvenih skupina, sukladno odredbama Zakona o
volonterstvu.
U svim fazama rada s volonterima VCI poStuje zakonske odredbe i Eti¢ki kodeks volontera.

Volonterski program
Clanak 3.

VCl izraduje i prema potrebi aZurira volonterski program organizacije radi kvalitetnog i odrzivog ukljucivanja
volontera i rada s volonterima.
V/Cl na godisnjoj razini izraduje planove provedbe volonterskog programa (akcijski planovi), koji uklju€uju popis
planiranih volonterskih mjesta i potreban broj volontera.
Volonterski program VCl-ja, osobito u dijelu kreiranja volonterskih pozicija i akcijskih planova, uzima u obzir
aktualne potrebe organizacije, moguée dobrobiti od volontiranja za volontere te rezultate praéenja i evaluacije
volonterskog programa.

Koordinator volontera
Clanak 4.

Uloga koordinatora volontera je upravljanje volonterskim programom organizacije sukladno akcijskom planu i
ovom Pravilniku.

VCI moZe imati viSe od jednog koordinatora volontera kada su takve potrebe volonterskog programa i drugih
poslova. U tom se slu¢aju jedan koordinator imenuje voditeliem volonterskog programa i zaduZuije se, osim za
provedbu pojedinaCnih segmenata volonterskog programa, za nadzor nad provedbom cjelokupnog
volonterskog programa, dok su ostali koordinatori zaduZeni za provedbu pojedinacnih segmenata volonterskog
programa.
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Koordinator volontera, odnosno voditelj volonterskog programa ima pravo za pojedine segmente upravljanja
volonterskim programom, odnosno izravnog rada s volonterima oformiti priviemeni provedbeni tim sastavljen
od raspolozivih zaposlenika, vanjskih suradnika ili volontera.

Koordinatora volontera, odnosno voditelja volonterskog programa imenuje predsjednica organizacije uz
obvezne konzultacije sa zaposlenicima.

lll. VOLONTERI VCI-JA

Definicija volontera

Clanak 5.
Volonter VCl-ja je fizicka osoba koja volontira u aktivnostima koje u skladu sa Zakonom o volonterstvu
organizira VCI, a prije poCetka volonterskog angazmana je sluzbeno prihvacena i ukljuéena u rad VCl-ja kroz
sudjelovanje u procesima odabira i orijentacije, a prema potrebi i edukacije.
Maloljetni volonter je osoba iz stavka (1) koja je navrsila 15, a nije navrsila 18 godina Zivota.
VCI moze organizirati i volontiranje osoba mladih od 15 godina u odgojno-obrazovne svrhe (odgoj za
volontiranje), na nacin definiran Zakonom o volonterstvu.

Kratkorocni i dugorocni volonteri
Clanak 6.

KratkoroCni volonteri su volonteri angazirani na kratkotrajnim aktivnostima VCl-ja, u trajanju od nekoliko sati
do najduze tri mjeseca. Kratkoro¢ni volonteri mogu, u ukupnom trajanju do tri mjeseca, volontirati jednokratno,
povremeno ili redovito.
Dugoroéni volonteri su volonteri angazirani redovito i kontinuirano na tjednoj osnovi u razdoblju od najmanje 3
mjeseca bez prekida (dugotrajno volontiranje).
VCI dugoro€nim volonterima smatra i one osobe koje volontiraju na veéem broju kratkotrajnih aktivnosti VCI-
ja tijekom 12 mjeseci.

Standardi volontiranja i rada s volonterima
Clanak 7.

Organizacija je duzna prije pogetka ili na poCetku angaZmana upoznati volontera s pravima i obvezama
organizatora volontiranja i volontera utvrdenima Zakonom o volonterstvu, Etickim kodeksom volontera i ovim
Pravilnikom.
VClI ulaze napore u osiguravanje jednakih mogucnosti za ukljugivanje volontera odnosno u uklanjanje fizickih,
psiholo$kih, ekonomskih, socijalnih i kulturoloSkih prepreka pri uklju€ivanju volontera koji su pripadnici razlicitih
drudtvenih skupina.
VCI skrbi o sigurnosti svojih volontera i korisnika. U tu svrhu organizacija moze napraviti procjenu rizika
obavljanja odredenog posla ili aktivnosti prije nego u njih ukljuci volontere, a kada utvrdi odredene rizike duzan
je poduzeti odgovarajuée mjere za njihovo ublaZavanje.
VCI vodi posebnu brigu o povjerljivosti osobnih podataka i drugih informacija o volonterima i korisnicima.
Volonteri su duzni postovati povjerljivost podataka i informacija o korisnicima i o radu organizacije, a za svako
ciljano prikupljanje podataka korisnika dobiti suglasnost organizacije i korisnika volontiranja.
VCI svim svojim volonterima nastoji pruZiti odgovarajuéu pripremu (izobrazbu), nadzor i podrsku u skladu s
potrebama volonterskih aktivnosti i individualnim karakteristikama volontera. VCI vodi osobitu brigu o
kvalitetnom uklju€ivanju maloljetnih volontera.
Volonter je ravnopravan €lan tima i sudjeluje u planiranju i provedbi aktivnosti vezanih uz konkretni volonterski
angazman. VCl potice volontere na iznoSenje misljenja i o drugim aktivnostima organizacije te na predlaganje
novih inicijativa.
Volonteri mogu davati izjave i predstavljati rad organizacije u javnosti jedino ako su prethodno dobili suglasnost
zaposlenika ili predsjednice organizacije.
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Ukljucivanjem u aktivnosti VCl-ja, volonter prihvaca standarde volontiranja koji postoje u organizaciji, kao i
odredbe Zakona o volonterstvu i EtiCkog kodeksa volontera.

Povijerljivost i zastita osobnih podataka volontera
Clanak 8.

Nacin prikupljanja, obrade te svrhe upotrebe osobnih podataka volontera, kao i prava volontera povezana s
tim podacima uskladeni su s Opéom uredbom i zastiti podataka 2016/679 Europskog parlamenta i VijeCa te
Zakonu o provedbi opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18).
Volonterski centar Istra, u svrhu sklapanja ugovora o volontiranju, provedbe aktivnosti ili izvjeStavanja, moze
od volontera prikupljati sliede¢e osobne podatke: ime i prezime, adresa prebivalista, OIB, drzavljanstvo, datum
rodenja, spol, podaci za kontakt.
V/CI od volontera moze traziti broj bankovnog racuna radi refundacije putnih trodkova, a kada je to opravdano
legitimnim interesom ili u statisticke svrhe i podatke o staZu, strunoj spremi, zvanju, zanimanju, radnom
statusu te druge odgovarajuce podatke.
Radi zastite korisnika volontiranja ili radi kvalitetnijeg odabira i pozicioniranja volontera VCI od potencijainih i
angaziranih volontera moze zatraZiti dostavu osobnih radova, preporuka ili dokumentacije s osobnim podacima
odnosno suglasnost za pribavljanje takve dokumentacije od strane VCl-ja, u situacijama i na nacin odreden
Zakonom o volonterstvu i drugim propisima.
Sve vrste osobnih podataka i dokumentacije prikupljaju se i obraduju na temelju izricite i nedvosmislene privole
volontera odnosno njegovog zakonskog zastupnika.
Volonter ili njegov zakonski zastupnik prije poCetka ili na poCetku volontiranja organizaciji daju privolu za
objavljivanje fotografija i video zapisa nastalih tijekom volontiranja.
Pristup osobnim podacima i drugim informacijama o volonteru imaju isklju¢ivo koordinator volontera i osoba iz
organizacije zaduzena za zastitu osobnih podataka.

Clanovi Upravnog odbora kao volonteri
Clanak 9.

Clanovi Upravnog odbora VCl-ja svoju funkciju obavljaju volonterski na aktivnostima odredenima Statutom.
Na ¢lanove Upravnog odbora se ne odnose €lanci ovog Pravilnika koji nisu primjenjivi s obzirom na specifiénost
njihove uloge.
Clanovi Upravnog odbora mogu se ukljuciti i u druge volonterske aktivnosti VCl-ja.
Clanovi Upravnog odbora kao volonteri mogu samostalno predstavijati rad organizacije u javnosti na nacin
utvrden Statutom organizacije.

Volontiranje zaposlenika Volonterskog centra Istra

Clanak 10.
Zaposlenici Volonterskog centra Istra mogu se volonterski ukljuCivati u aktivnosti drugih neprofitnih
organizacija i u aktivnosti VCl-ja.
Kod volonterskog ukljuCivanja zaposlenika VCl-ja u aktivnosti drugih neprofitnih organizacija, zaposlenici i
predsjednica organizacije vode racuna da zaposlenici svojim volonterskim angazmanom ne dodu u sukob
interesa ili uloga u odnosu na aktivnosti ili korisnike VCl-ja.
Volonterskim angazmanom zaposlenika unutar VCl-ja smatra se dobrovoljno uklju¢ivanje zaposlenika u
aktivnosti i poslove koji nisu dio njegovog redovnog opisa posla definiranog ugovorom o radu, a koje provodi
izvan radnog vremena i bez naknade za obavljene aktivnosti i poslove.
Volontiranje ili nevolontiranje zaposlenika u aktivnostima VCl-ja ni na koji na€in ne utjee na njihova prava iz
radnog odnosa.
Volonterski angazman zaposlenika evidentira se na jednak nacin kao i angazman ostalih volontera te se na
kraju godine upisuje u volonterske knijizice.
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Clanovi obitelji zaposlenika, korisnici i njihovi srodnici kao volonteri
Clanak 11.
Clanovi obitelji zaposlenika organizacije mogu se volonterski ukljuciti u rad organizacije. Tijekom takvog
volonterskog angazmana nuzno je osigurati da volonteri nisu pod direktnom supervizijom &lanova obitelji koji
su zaposlenici organizacije.
Korisnici aktivnosti/usluga organizacije mogu biti volonteri u organizaciji, kao i ¢lanovi njihovih obitelji.

IV. UKLJUCIVANJE VOLONTERA

Opis volonterskog mjesta
Clanak 12.

Opis volonterskog mjesta mora sadrzavati: naziv volonterskog mjesta, mjesto rada, opée ciljieve i svrhu
volonterskog mjesta (u¢inak volontera), opis aktivnosti, potrebna znanja i vjestine, trajanje volontiranja, popis
edukacija koje osigurava organizacija potrebnih za obavljanje aktivnosti, o¢ekivane dobrobiti za volontere,
nacin pracenja, podrske i procjene ostvarenih rezultata, ime i kontakt koordinatora volontera ili supervizora,
datum izrade opisa volonterskog mjesta.
Opis volonterskog mjesta izraduje koordinator volontera na temelju prepoznatih potreba u organizaciji i u
suradniji s drugim osobama povezanima s volonterskim mjestom za koje se izraduje opis.
Pisani opis posla predaje se ili dostavlja volonteru prije poCetka ili na po¢etku volonterskog angaZzmana.

Pronalazenje volontera
Clanak 13.

Nakon $to koordinator volontera, u suradnji sa zaposlenicima organizacije i na temelju akcijskog plana
volonterskog programa, utvrdi potrebu za volontiranjem i izradi opis volonterskog mjesta, koordinator volontera
upucuje javni poziv za popunjavanje otvorenih volonterskih mjesta.
Iznimno se volonteri mogu pozivati u volonterske aktivnosti VCl-ja na druge nacine, kada je organizaciji
potreban mali broj volontera za odredeno volontersko mjesto i kada je to opravdano specifiénostima
volonterskog mjesta.
Osobe zainteresirane za volontiranje u VCl-ju, svoj interes iskazuju ispunjavanjem prijavnice za volontere.

Prijavnica za volontere
Clanak 14.

Prijavnica za volontere minimalno sadrzi:

a. osnovne informacije o volonterskoj poziciji

b. osnovne podatke o potencijalnom volonteru (ime i prezime, podatke za kontakt)

c. lokacijskoj i vremenskoj raspolozivosti volontera

d. jasnu informaciju volonterima o svrsi prikupljanja i obrade podataka i

e. privolu volontera na prikupljanje i obradu podataka.
Prijavnicom za volontere VCI moze prikupljati i druge podatke relevantne za specifiénosti otvorenog
volonterskog mjesta ili za kvalitetan rad s volonterima.
Prijavnica se kao glavna metoda odabira volontera moze primijeniti samo u situacijama odabira volontera za
provedbu jednokratnih i drugih kratkotrajnih aktivnosti koje je moguce uspjeSno obavljati uz osnovni stupan;
odredenih znanja i vjestina.
Na temelju privole zainteresiranih volontera prijavnice se arhiviraju, a volonteri se uvrStavaju u bazu
potencijalnih volontera i kontaktiraju prilikom raspisivanja novih javnih poziva za volontiranje.

Intervju
Clanak 15.
Svrha intervjua je poblize upoznavanje motivacije, iskustava i sposobnosti volontera znacajnih za odredeno
volontersko mjesto, kao i detaljnije upoznavanje volontera s opisom volonterskog mjesta i uskladivanje
oCekivanja organizacije i volontera.



Intervju se u pravilu provodi na polustrukturirani nacin, prema planu intervjua pripremljenom za odredeno
volontersko mjesto i uskladenom sa saznanjima o volonteru iz prethodne komunikacije.

Intervju se kao glavna metoda primjenjuje pri odabiru volontera za pozicije dugotrajnog volontiranja, pozicije
za koje su potrebna specifina znanja i vjestine i za volontiranje sa skupinama za koje Zakon o volonterstvu
propisuje posebne mijere zastite korisnika volontiranja.

Intervju se moZze primijeniti i u drugim slucajevima kada koordinator volontera intervju ocijeni potrebnim.
Intervju s volonterom provodi koordinator volontera ili druga osoba iz organizacije upoznata sa zahtjevima
odredenog volonterskog mjesta, a mogu ga provesti i obje osobe, pojedinacno ili zajedno.

Odabir volontera
Clanak 16.
Odluku o odabiru volontera donosi koordinator volontera na temelju saznanja o zainteresiranom volonteru iz
prijavnice odnosno intervjua.
VCI od zainteresiranih volontera moze, radi ispunjavanja zakonskih obveza i etickih standarda ili kvalitetnijeg
pozicioniranja volontera, zatraziti:
a. Zivotopis, potvrde o zavrSenom redovnom ili dodatnom obrazovanju, motivacijsko pismo, preporuke
organizatora volontiranja iz ranijih volonterskih angazmana
b. dokumente koji dokazuju nepostojanje okolnosti na strani volontera u kojima prema Zakonu o
volonterstvu nije dopusteno volontiranje s odredenim skupinama korisnika, odnosno suglasnost za
pribavljanje takvih dokumenata od strane VCl-ja (uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak, posebno
uvjerenje iz kaznene evidencije i sl.)
c. pisanu suglasnost zakonskog zastupnika za maloljetne volontere ili volontere djelomiéno liene
poslovne sposobnosti u opsegu koji se odnosi i na odlucivanje o volontiranju.

(3) VCI zadrzava moguénost odbiti volontera:

(4)

a. Cija znanja, vjeStine i iskustva ne zadovoljavaju kriterije za obavljanje volonterskih aktivnosti za koje je
izrazio interes, a koje su iskazane u opisu volonterskog mjesta
b. mladeg od 18 godina ili djelomi¢no lisenog poslovne sposobnosti za kojeg koordinator volontera
individualno procijeni da volonterske aktivnosti za koje je izrazio interes nisu primjerene njegovoj dobi,
razvojnim potrebama i individualnim karakteristikama
c. koji ne dostavi dokumente iz st. 2. ovog €lanka, a osobito dokumente iz tocke b. i tocke c., propisane
Zakonom o volonterstvu
d. koji je u sukobu interesa ili uloga u odnosu na aktivnosti ili korisnike organizacije.
U slucaju veceg broja prijavljenih volontera koji zadovoljavaju osnovne kriterije odredeno volontersko mjesto,
organizacija zadrzava pravo odabrati volontere temeljem diskrecijske ocjene koordinatora volontera i ostalih
zaposlenika te preostale volontere uputiti na otvorena volonterska mjesta u organizaciji ili kod drugih
organizatora volontiranja.
U slucaju iz st. 3. ili st. 4. ovog Clanka, VCI ¢e uloZiti napore u informiranje i usmjeravanje potencijalnog
volontera na volonterske pozicije koje odgovaraju moguénostima volontera, a koje su dostupne u bazi
organizatora volontiranja i volontera ili putem drugih kanala.

Orijentacija

Clanak 17.
Orijentacija je poCetno upoznavanje volontera s organizacijom, Zakonom o volonterstvu, EtiCkim kodeksom
volontera i Pravilnikom o radu s volonterima. Upoznavanje volontera s organizacijom ukljuéuje viziju i misiju,
kljucne programe i projekte, nacin rada, uloge i komunikaciju u organizaciji.
Orijentacija volontera mora uklju€iti jasno definiranje odnosa volontera i organizacije, odnosno razjasnjavanje
eventualnih nedoumica u vezi opisa volonterskog mjesta i uskladivanje oCekivanja volontera i organizacije.
Orijentacija se moZe provesti individualno ili sa skupinom volontera, kao zasebna aktivnost ili kao sastavni dio
intervjua ili izobrazbe volontera.
Svaki dugorocni volonter na poCetku volonterskog angazmana dobiva orijentacijski paket koji obavezno sadrzi
Zakon o volonterstvu, Eticki kodeks volontera, VCl-jev Pravilnik o radu s volonterima, Opis volonterskog mjesta



i upute za daljnji rad te volontersku knjizicu, a moze sadrzavati i informativne materijale o organizaciji, obrasce
za izvjeStavanje volontera o provedenim aktivnostima i druge materijale zna€ajne za volontiranje ili odredeno
volontersko mjesto.
Ugovor o volontiranju
Clanak 18.

(1) Ugovorom o volontiranju volonter i VCI ugovaraju medusobna prava i obveze te specifiénosti potrebne za
pojedinacnu volontersku aktivnost ili uslugu.

(2) Ugovor o volontiranju moze biti sklopljen usmeno ili u pisanom obliku. Sluéajevi u kojima je obvezno sklapanje
ugovora u pisanom obliku uredeni su Zakonom o volonterstvu.

(3) Obvezan sadrzaj ugovora o volontiranju definiran je Zakonom o volonterstvu. Uz obvezan sadrzaj, Ugovor o
volontiranju sadrzi odredbe o zastiti osobnih podataka, vezano uz svrhu, pravnu osnovu obrade podataka te
prava pojedinaca u procesu obrade osobnih podataka i kontakte voditelja obrade.

(4) U situacijama uklju¢ivanja volontera mladih od 18 godina ili osoba djelomicno liSenih poslovne sposobnosti u
opsegu koji se odnosi i na odlucivanje o volontiranju, ugovor o volontiranju obavezno potpisuju zakonski
zastupnik volontera i sam volonter.

V. TUEK VOLONTIRANJA

lzobrazba volontera
Clanak 19.
(1) VCI osigurava opcu, specifiénu i kontinuiranu izobrazbu svojih volontera, sukladno zahtjevima volonterskih
pozicija.

a. Opca izobrazba osigurava se svim volonterima i obuhvaéa osnovna znanja o civilnom drustvu,
volontiranju i zakonskom uredenju volonterstva u RH.

b. Specifitna izobrazba osigurava se volonterima uklju¢enima u aktivnosti sa skupinama korisnika za
koje je Zakonom o volonterstvu propisana posebna zaétita i volonterima na slozenijim volonterskim
poslovima za Cije je kvalitetno obavljanje nuzno usvajanje odredenih znanja i vjestina.

c. Kontinuirana izobrazba je izobrazba iz st. 1., tocke b. koja se osigurava volonterima na pozicijama
dugotrajnog volontiranja, sa svrhom kontinuiranog razvoja i pracenja razvoja znanja, vjestina i stavova.

(2) lzobrazba se moze provoditi u razliitim oblicima i koriStenjem razli€itih metoda, s naglaskom na iskustveno
ucenje.

(3) Iznimno se, u sluajevima jednokratnog volontiranja, umjesto izobrazbe iz st. 1. moZe organizirati priprema
volontera koja minimalno ukljuCuje osnovne informacije o organizaciji i aktivnosti na kojoj se angazira volonter,
opis volonterskog mjesta i prakticne upute za rad te informacije o ulogama i komunikaciji volontera i
koordinatora volontera tijekom aktivnosti.

(4) Za organiziranje izobrazbe volontera zaduzen je koordinator volontera.

(5) Koordinator volontera moze, kada je to potrebno, u provedbu specifitne i kontinuirane izobrazbe ukljuiti
zaposlenike ili volontere VCl-ja sa specifinim kompetencijama ili vanjske stru¢njake.

Odsustvo s volontiranja
Clanak 20.
O namijeri jednokratnog ili kontinuiranog odsustva s dogovorenog volontiranja volonter ima obvezu obavijestiti
koordinatora volontera 3to je ranije moguce, kako bi se mogla organizirati odgovaraju¢a zamjena.

Supervizija
Clanak 21.
(1) VCl organizira superviziju volontera.
(2) Supervizija se provodi u cilju pracenja i unaprjedenja kvalitete rada i odrzavanja motivacije volontera te
pruzanja podrske i povratnih informacija o obavljenim volonterskim zadacima i razvoju kompetencija volontera.
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Superviziju u smislu kontinuiranog pracenja volontera obavlja koordinator volontera i zaduzen je za odrZavanje
redovite komunikacije s volonterima. VCI za ulogu supervizora volontera moZe angaZirati dodatne, nepristrane
osobe.
Ovisno o0 mogucnostima i potrebama volontera i organizacije, supervizija volontera se moZe organizirati
individualno ili grupno.
Supervizija dugorocnih volontera provodi se u pravilu najmanje jednom mjesecno.
Supervizor ili koordinator volontera o uéestalosti i obliku supervizije informira volontera prije pogetka ili na
podetku angazmana i s volonterom dogovara konkretno vrijeme odrzavanja supervizije.
VCI maloljetnim volonterima osigurava obvezni nadzor i podrSku koordinatora volontera, a prema potrebi i
drugih osoba iz organizacije, kroz redovite telefonske kontakte i mentorske odnosno supervizijske susrete. VCI
potiCe uspostavu i odrzavanje suradnje sa zakonskim zastupnicima uklju¢enih maloljetnih volontera radi
razmjene informacija o tijeku i zavrSetku te vrsti i intenzitetu volonterskog angazmana.
U sluaju kada je supervizor osoba koja nije zaposlena u organizaciji ili zaposlenik koji nije izravno ukljucen u
koordinaciju rada volontera, obvezna je suradnja i razmjena informacija izmedu supervizora i koordinatora
volontera.

Naknada troSkova volonterima

Clanak 22.

Volonterima se za volonterski angazman u organizaciji mogu nadoknaditi troSkovi nastali volontiranjem
navedeni u Zakonu o volonterstvu. Naknada troSkova nastalih volontiranjem ne smatra se nov€anom
nagradom ili imovinskom Koristi za volontere.
VCI volonterima nadoknaduje troSkove nastale volontiranjem ovisno o moguénostima organizacije i uz
prethodni dogovor.
TroSkove je moguce nadoknaditi iskljuéivo na osnovu prilozenih putnih i izdanih raduna.

Dokumentacija o volonterima
Clanak 23.

Dokumentacija o volonterima dio je kadrovske dokumentacije i moze, ovisno o osobitostima volonterskog
mjesta, ukljuditi prijavnicu za volontiranje, dokumente znacajne za volonterski angazman koje je volonter
dostavio u izvorniku ili preslici prilikom ukljuCivanja ili tiiekom volontiranja, naziv ili opis volonterskog mjesta,
biljeSke s intervjua, ugovor o volontiranju, evidencije volonterskih sati, evaluaciju volonterskog angazmana itd.
Vodenje dokumentacije za svakog pojedina¢nog volontera odgovornost je koordinatora volontera.

Dokumenti i podaci povezani s volonterom se obraduju i Cuvaju sukladno Opcoj uredbi o zastiti podataka
2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a, Zakonu o provedbi opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18) i ¢l.
8. ovog Pravilnika.

Evidencija volonterskog rada
Clanak 24.

Podaci o angazmanu volontera prikupljaju se u posebnom obrascu koji, ovisno o potrebama volonterskog
programa, moze biti pojedinacni obrazac za svakog volontera ili zajednicki obrazac za viSe volontera.
Obrazac ukljuCuje podatke o volonteru nuzne za podnoSenje obveznog izvieS€a organizatora volontiranja,
naziv volonterskog mjesta, vrstu aktivnosti koju je volonter proveo, ulozene volonterskim satima i nastale
tro8kove, a moze ukljuciti i prigovore i preporuke za daljnje volontiranje.

Evidencija volontera i volonterskih sati obveza je koordinatora volontera. Volonter se moZe, uz njegov
pristanak, zaduziti za evidentiranje svojih volonterskih sati uz nadzor i podrsku koordinatora volontera.

Procjena volonterskog angazmana
Clanak 25.
Procjena angazmana volontera provodi se kontinuirano, kroz redovitu komunikaciju koordinatora s volonterom
i superviziju. VCI potie volontere na aktivno sudjelovanje u procjeni svoga angazmana odnosno na
samoprocjenu.
Procjena se dodatno provodi:



a. na kraju angazmana kratkoro¢nih volontera i dugoroénih volontera angaZiranih krace od 6 mjeseci
b. dvaput godidnje s dugorocnim volonterima angaZiranima duZe od 6 mjeseci.
(3) Postavljanje i odrzavanje sustava procjene volonterskog angazmana i iniciranje tog procesa obveza je
koordinatora volontera, odnosno voditelja volonterskog programa.

Nagradivanje volontera
Clanak 26.
(1) VCI redovito nagraduje volontere, sukladno moguénostima i prilikama organizacije.
(2) Sustav nagradivanja je uskladen s opisima posla volontera, trajanjem angaZzmana i izvrSenim zadacima kako
bi se osigurala ujednacenost.

VI. ZAVRSETAK VOLONTIRANJA

Prestanak Ugovora o volontiranju
Clanak 27.
Ugovor o volontiranju prestaje iz razloga navedenih u Zakonu o volonterstvu ili iz drugih razloga navedenih u
ugovoru o volontiranju sklopljenom izmedu volontera i VCl-ja.

Raskid ugovora o volontiranju
Clanak 28.

(1) Ugovor o volontiranju moze raskinuti volonter ili organizacija, sukladno uvjetima iz Zakona o volonterstvu.

(2) Ako volonter iz bilo kojih razloga namjerava zavrsiti angazman prije roka utvrdenog ugovorom o volontiranju,
duZan je obavijestiti koordinatora volontera $to je prije moguce, a najkasnije 14 dana prije zavrSetka.

(3) U slu€aju prestanka volontiranja, odnosno iskazane namjere o jednostranom raskidu ugovora o volontiranju
od strane maloljetnog volontera ili osobe djelomiéno lisene poslovne sposobnosti, koordinator volontera o
istom obavjestava zakonskog zastupnika volontera ili osobu koja skrbi o volonteru u okviru svoje profesionalne
uloge.

(4) U slucajevima jednostranog raskida ugovora o volontiranju od strane organizacije, konaénu odluku o raskidu
ugovora donosi predsjednica organizacije.

(5) Prije odluke o jednostranom raskidu ugovora o volontiranju od strane organizacije ili na iskazanu namjeru
jednostranog raskida ugovora od strane volontera, koordinator volontera je duZan, kad god je to moguce, s
volonterom provesti razgovor s ciliem otklanjanja nesporazuma i poteSkoca, pruzanja podrske volonteru i
informiranja o daljnjim koracima i mogu¢nostima.

Povratna informacija volontera
Clanak 29.
Koordinator volontera duzan je svim angaziranim volonterima tijekom volontiranja i prije odlaska iz organizacije na
prikladan nacin osigurati moguénost davanja povratnih informacija i misljenja o volonterskom programu i radu
organizacije s volonterima.

Potvrda o volontiranju
Clanak 30.
(1) VCI je obvezan svakom volonteru nakon zavrSetka volontiranja izdati Potvrdu o volontiranju.
(2) Potvrdu o volontiranju sastavlja koordinator volontera na temelju evidencije volonterskih sati, a ovjerava osoba
ovla$tena za zastupanje organizacije.

Potvrda o kompetencijama ste¢enim kroz volontiranje
Clanak 31.
(1) VCI potice sve svoje volontere na osobni razvoj i pracenje razvoja kompetencija koje stjeu kroz volontiranje.
(2) VCI ¢e svakom volonteru ukljuéenom u dugotrajno volontiranije, s kojim je to dogovoreno prije pocetka ili na
pocetku volontiranja, izdati Potvrdu o kompetencijama ste¢enim kroz volontiranje, sukladno vaze¢im propisima
i smjernicama ministarstva nadleznog za volonterstvo.
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VII. UPRAVLJANJE VOLONTERSKIM PROGRAMOM

Izrada akcijskog plana
Clanak 32.
Akcijski plan volonterskog programa izraduje koordinator volontera, odnosno voditelj volonterskog programa u
suradniji sa zaposlenicima i predsjednicom organizacije.
Akcijski plan se u pravilu izraduje za razdoblje od 12 mjeseci, a ovisno o opsegu aktivnosti i drugim ¢initeljima
moze se izraditi za razdoblje krace ili duze od 12 mjeseci.

Pracenje provedbe volonterskog programa
Clanak 33.
Provedbu volonterskog programa odnosno uskladenost provedenih aktivnosti s akcijskim planom sustavno
prati koordinator volontera, odnosno voditelj volonterskog programa i o tome periodiéno usmeno izvjeStava
provedbeni tim i Upravni odbor organizacije.
Saznanja iz pracenja provedbe volonterskog programa koriste se za eventualne izmjene i dopune akcijskog
plana te kao doprinos evaluaciji.

Rjesavanje poteskoca i prigovora
Clanak 34.

Koordinator volontera je zaduzen za prepoznavanje mogucih poteSko¢a u komunikaciji medu volonterima i
izmedu volontera i zaposlenika te za brzo pokretanje mehanizama za rjeSavanje pote$koca.
U slu€aju prigovora na angazman volontera od strane korisnika ili drugih osoba izvan organizacije, postupat
¢e se na nacin da se sve strane ukljuCe u rjeSavanje problema zajednicki i dogovorno. Postupak provodi
koordinator volontera koji je duzan o problemu i nacinima rjeSavanja obavijestiti predsjednicu organizacije.
U slu&aju prigovora volontera na rad koordinatora volontera, odnosno sukoba izmedu volontera i koordinatora
volontera, volonter je duZan prigovor ili sukob prijaviti voditelju volonterskog programa ili predsjednici
organizacije.

Evaluacija volonterskog programa
Clanak 35.

Svrha evaluacije je procjena uspjeSnosti i ucCinkovitosti provedbe volonterskog programa odnosno
unaprjedenja i razvoja volonterskog programa i aktivnosti zna&ajnih za njegovu provedbu.
Evaluacija volonterskog programa moze se provoditi kombiniranjem razli€itih metoda kao $to su posebno
pripremljeni obrasci, upitnici, individualni i grupni razgovori s volonterima i drugim dionicima, analiza podataka
0 broju volontera, volonterskih sati i rezultatima volonterskih aktivnosti, analiza izvjeS¢a volontera, popisivanje
objava u medijima itd.
Sveobuhvatnu evaluaciju volonterskog programa organizira koordinator volontera, odnosno voditelj
volonterskog programa pred kraj razdoblja na koje se odnosi akcijski plan.

lzvjestavanje o provedbi volonterskog programa
Clanak 36.

IzvjeStaj o provedbi volonterskog programa VCl-ja temelji se na evidenciji volonterskih sati i rezultatima
evaluacije volonterskog programa te minimalno ukljuCuje zakljuak o stupnju ostvarenosti akcijskog plana i
preporuke za poboljSanje volonterskog programa ili njegove provedbe.
lzvjeStaj iz st. 1. moZe biti izraden kao samostalni dokument ili se izravno ukljuciti u periodi¢ni programski
izvjestaj organizacije.
IzvjeStaj o provedbi volonterskog programa sastavlja koordinator volontera, odnosno voditelj volonterskog
programa te ga dostavlja predsjednici VCl-ja ili ga u suradnji s drugim zaposlenicima i predsjednicom izravno
ugraduje u programski izvjeStaj organizacije.
Izvjestaiji o pojedinaCnim aktivnostima volontera su javni i redovito se objavljuju na sluzbenoj web stranici VCI-
ja i drustvenim mrezama, a mogu se dostaviti svim zainteresiranim dionicima ili donatorima na njihov zahtjev.



VIIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 37.
(1) Izmjene i dopune Pravilnika o radu s volonterima donosi Upravni odbor VCl-ja, na prijedlog ¢lanova Upravnog
odbora, zaposlenika ili volontera.
(2) Izmjene i dopune Pravilnika predlazu se u pisanom obliku, uz navodenije &lanaka Pravilnika na koji se odnosi
prijedlog i obrazlozenje prijedloga.
(3) Tumagenje nejasnoca ili nedoumica iz Pravilnika daje Upravni odbor VCl-ja.
(4) Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objave na internetskoj stranici VCl-ja.

U Puli, 7. lipnja 2018.

Danijela Usti¢
predsjednica Upravnog odbora

Volonterskog centra Istra




