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Centrum Wolontariatu

STANDARDY
dziatania Ogoélnopolskiej Sieci Centrow
Wolontariatu

dla Regionalnych Centréw Wolontariatu (RCW)

wypracowane w ramach projektu ,Standaryzacja dziatan Sieci Centrow
Wolontariatu szansg na rozwoj wolontariatu w Polsce”

Warszawa, 2 marca 2013 r.

Projekt ,Standaryzacja dziatan Sieci Centréw Wolontariatu szansg na rozwdj wolontariatu w Polsce” wspétfinansowany jest ze
srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Szanowni Panstwo.

Tradycja wolontariatu w Polsce siega dalekiej przeszitosci. Idea bezinteresownej pomocy towarzyszyta
postawom filantropijnym, wspieraniu przedsiewzie¢ spotecznych i kulturalnych naszych przodkéw na
przestrzeni wiekow.

W ostatnich latach dziatalno$¢ wolontariuszy w naszym kraju rozwineta sie zaréwno w obszarach
utozsamianych z pomoca spoteczng, ekologia, oswiatg czy stuzbg zdrowia, jak réwniez w nowych
dotychczas mato dostepnych dla wolontariuszy dziedzinach: kultura, dziatalno$¢ administracyjna czy
informatyka.

To dzieki wolontariuszom mozliwe sg m.in. takie wydarzenia jak Wielka Orkiestra Swigtecznej
Pomocy, Mistrzostwa Europy w Pitce Noznej UEFA EURO 2012. Bezinteresowna pomoc ochotnikow
rozwija ruch hospicyjny, prowadzone sg akcje ekologiczne np. Sprzatanie Swiata czy wreszcie
Swiadczona jest pomoc ludziom chorym i niepetnosprawnym pozostajgcym w swoich domach.

Wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom organizacji, instytucji, oséb indywidualnych zainteresowanych
korzystaniem z pomocy wolontariuszy a takze samych ochotnikéw, Centra Wolontariatu oferujg
szeroki zakres dziatan.

Promocja instytucji wolontariatu, stuzy¢ powinna utrwalaniu jej znaczenia we wspoiczesnym Swiecie
oraz przyczynié¢ sie do zwiekszania spotecznych motywacji do dziatan na rzecz innych.

W trosce o rozwoj idei wolontariatu Centra Wolontariatu w Polsce, dzialajgce od 1993 roku i skupione
w Ogodlnopolskiej Sieci Centréw Wolontariatu, opracowaty zbhiér standardéw okreslajgcych
funkcjonowanie Centrum Wolontariatu oraz warunki wspétpracy pomiedzy partnerami wchodzgcymi w
skfad Sieci.

Celem opracowanych standardéw i warunkéw wspétpracy Centréw Wolontariatu jest:

» rozwoj idei wolontariatu w Polsce

» zapewnienie profesjonalnej wspoéipracy pomiedzy instytucjami panstwowymi, organizacjami
pozarzgdowymi, osobami indywidualnymi a wolontariuszami

» kreowanie pozytywnego wizerunku Regionalnego Centrum Wolontariatu i Centrow Wolontariatu
w $rodowisku lokalnym

» zapewnienie wlasciwej realizacji misji Centréw Wolontariatu

* zapewnienie sprawnej pracy w Centrach Wolontariatu

» okreslenie i egzekwowanie relacji pomiedzy Centrami Wolontariatu tworzacymi Sie¢ Centrow
Wolontariatu w Polsce

Zainteresowani utworzeniem Centrum Wolontariatu, chcacy wigczy¢ sie w prace Sieci, deklarujg
realizacje standardow i warunkow wspOtpracy oraz aktywnego dziatania na rzecz popularyzacji
i rozwoju wolontariatu w naszym kraju.

Zarzad
Ogodlnopolskiej Sieci

Centréw Wolontariatu




I. NAZWA STANDARDU: Szkolenia (RCW)

Il. OBSZAR STANDARDU:

Szkolenia dla koordynatoréw wolontariatu pt.;,Zarzgdzanie wolontariatem” i warsztaty dla
wolontariuszy pt.: ,Wolontariat w pierwszych krokach” przygotowujg koordynatoréw do pracy z
wolontariuszami, a wolontariuszy wprowadzajg w zagadnienia wolontariatu.

Ill. CEL STANDARDU:
» zwiekszenie wiedzy i umiejetnosci koordynatoréw z zakresu zarzgdzania wolontariatem
« zwiekszenie wiedzy wolontariuszy nt. zasad bycia wolontariuszem i wolontariatu

IV. ODBIORCY STANDARDU:
e o0soby zainteresowane podjeciem wolontariatu
e podmioty korzystajace z ustug wolontariackich wymienionych w Ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie
« podmioty w ramach wspierania wolontariatu pracowniczego.

V. ZAKRES STANDARDU
1. Szkolenia dla koordynatoréw pt.: ,Zarz  gdzanie wolontariatem”
a) Promocja szkolenia
Ogtoszenie o szkoleniu powinno zawieraé:
e opis: tytul, cele, czas trwania, odbiorcéw , program, miejsce i termin szkolenia, dane
organizatora, informacje o odpfatnosci (w przypadku szkolen odptatnych)
« Formularz zgtoszeniowy na szkolenie dla koordynatorow wolontariatu (zatgcznik ,Formularz
zgloszeniowy”, pkt. VIII).
Informacja o szkoleniu powinna ukaza¢ sie minimum dwa tygodnie przed planowanym szkoleniem.
Mozliwe do wykorzystania kanaty promocyjne okreslone sg w standardzie promocji (standard nr V).

b) Rekrutacja na szkolenie

Osoby zainteresowane szkoleniem zobowigzane sg do wypetnienia Formularza zgtoszeniowego na
szkolenie dla koordynatorow i dostarczenie go do organizatora.

Uczestnicy o zakwalifikowaniu na szkolenie zostajg poinformowani minimum tydzien przed
rozpoczeciem szkolenia.

REKOMENDOWANE:
Uczestnicy szkolenia powinni potwierdzi¢ udziat w szkoleniu.

¢) Warunki techniczno - organizacyjne do przeprowadzenia szkolenia
Zaplecze techniczne szkolen

Czas trwania szkolenia/liczba uczestnikéw/potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu:

- czas trwania, minimum 8 godzin dydaktycznych

- liczba uczestnikéw max. 20 os.

- uczestnicy otrzymujg certyfikat ukofnczenia szkolenia dla koordynatoréw wolontariatu (zatgcznik
~Certyfikat ukonczenia szkolenia” patrz pkt. VIII).

REKOMENDOWANE:

Czas trwania/ liczba treneréw/ liczba uczestnikow:

- czas trwania, 16 godzin dydaktycznych

- prowadzenie szkolenia przez dwdch treneréw

- uczestnictwo w szkoleniu dwoch reprezentantéw z tej samej placowki




Materiaty szkoleniowe:

- podrecznik ,Jak zdoby¢ i zatrzyma¢ wolontariusza. Szkolenie z zakresu zarzgdzania pracg
wolontariuszy”, Warszawa 2010

- poradnik prawny “Wolontariat w pytaniach i odpowiedziach”, Warszawa 2012

Materiaty szkoleniowe dostepne sg dla uczestnikow w wersji papierowej lub elektronicznej i opatrzone
logotypem Ogdlnopolskiej Sieci CW.

Materiaty trenera:

- manual ,, Zarzgdzanie wolontariatem” - materiat szkoleniowy dla treneréw prowadzgcych szkolenia
dla koordynatorow wolontariatu (zatacznik ,Zarzgdzanie wolontariatem”, pkt. VIII)

- manual ,Skuteczne prowadzenie szkolen nt. wolontariatu” (zalgcznik ,Skuteczne prowadzenie
szkolen nt. wolontariatu, pkt. VIII)

d) Ewaluacja
Ewaluacja szkolenia odbywa sie za pomoca ankiety ewaluacyjnej.

REKOMENDOWANE:
Formularz ankiety ewaluacyjnej (zatgcznik ,Ankieta ewaluacyjna”, pkt. VIII).

€) Baza przeszklonych podmiotow
RCW prowadzi baze przeszkolonych podmiotow.

2. Warsztaty dla wolontariuszy pt.: ,Wolontariat w pierwszych krokach”

a) Promocja warsztatu

Ogtoszenie powinno zawieraé: opis warsztatu, tytut, cele, zakres tematyczny, czas trwania, odbiorcéw,
miejsce i termin i dane kontaktowe organizatora.

Informacja o warsztacie powinna ukaza¢ sie minimum dwa tygodnie przed planowanym warsztatem.

b) Rekrutacja
Osoby zainteresowane warsztatem sg poinformowane o zakwalifikowaniu minimum trzy dni przed
zajeciami.

¢) Warunki techniczno-organizacyjne

Zaplecze techniczne szkolen

Czas trwania szkolenia/liczba uczestnikéw/potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu
- czas trwania, minimum 2 godziny dydaktyczne,

- liczba uczestnikéw okreslona przez organizatora.

REKOMENDOWANE:
Na prosbe wolontariusza organizator wydaje zaswiadczenie o uczestnictwie w warsztacie.

Materiaty warsztatowe:
- folder “Pomaganie nakreca mnie”, Warszawa 2010 (zatgcznik ,Pomaganie nakreca mnie”, pkt. VIII)

Materialy warsztatowe dostepne sg dla uczestnikéw w wersji papierowej lub elektronicznej i opatrzone
logotypem Ogolnopolskiej Sieci CW.

REKOMENDOWANE:
Podrecznik dla wolontariuszy “Portfolio — indeks umiejetnosci wolontariackich”, Warszawa 2012.
(zalacznik ,Portfolio — indeks umiejetnosci wolontariackich”, pkt. VIII)

Materiaty trenera:
- manual ,Skuteczne prowadzenie szkolen nt. wolontariatu” (zalgcznik ,Skuteczne prowadzenie
szkolen nt. wolontariatu”, pkt. VIII)

REKOMENDOWANE:
d) Ewaluacja
Ewaluacja warsztatu odbywa sie za pomocg aktywnych metod ewaluacyjnych.




VI. REZULTAT STANDARDU (w skali rokuy):
« liczba szkolenh dla koordynatoréw wolontariatu
 liczba warsztatow dla wolontariuszy
» stworzenie i aktualizacja bazy placowek przeszkolonych przez RCW

VIl. MONITORING | EWALUACJA:
Monitoringowi i ewaluacji podlegajg rezultaty okreslone w pkt. VI. Monitoring i ewaluacje w oparciu o
superwizje i dokumentacje szkoleniowa (pkt. VIII) przeprowadzi¢ moze:
e koordynator RCW
e zarzad sieci CW
e o0soba wskazana przez Zarzad
Kadra zarzadzajgca kazdego RCW weryfikuje i odpowiada za kwalifikacje swoich treneréw.

VIll. DOKUMENTACJA STANDARDU:

Zatgcznik: Formularz zgtoszeniowy na szkolenie dla koordynatoréw wolontariatu

Zatgcznik: Manual — materiat szkoleniowy dla treneréw prowadzgcych szkolenia dla koordynatorow
wolontariatu pt.: ,Zarzgdzanie wolontariatem”

Zalgcznik: Ankieta ewaluacyjna po szkoleniu dla koordynatorow

Zalgcznik: Certyfikat ukonczenia szkolenia dla koordynatoréw wolontariatu.

Zatgcznik: Informator dla wolontariusza ,Pomaganie nakreca mnie”

Zalgcznik: ,Skuteczne prowadzenie szkolen nt. wolontariatu” - materiat dla treneréw.

REKOMENDOWANE:
Zaswiadczenia o ukonczeniu warsztatu dla wolontariuszy.
Podrecznik ,Portfolio — indeks umiejetnosci wolontariackich”

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJA STANDA RDU:

1. Zaplecze techniczne szkole n i warsztatow

Decyzje o wymogach technicznych szkolerh podejmujg trenerzy w oparciu o swoje doswiadczenia i
potrzeby grupy szkoleniowe;j.

2. Trenerzy

Kazde RCW posiada trenera, ktory potrafi poprowadzi¢ 16-sto godzinny warsztat dla koordynatoréw i
2-godzinny dla wolontariuszy.

REKOMENDOWANE:
Trenerzy dbajg o podnoszenie kwalifikacji trenerskich i dot. wolontariatu.

3. Odptatno $€ za szkolenia
RCW prowadzi nieodptatne szkolenia dla koordynatoréw i wolontariuszy. Dopuszczane sg szkolenia
odptatne.




I. NAZWA STANDARDU : Posrednictwo Wolontariatu (RCW)

Il. OBSZAR STANDARDU :
Prowadzenie posrednictwa wolontariatu jest kluczowg dziatalnoscig Centrow Wolontariatu

wchodzacych w skiad Ogodlnopolskiej Sieci Centrow Wolontariatu.
Sprawne i efektywne dziatanie w zakresie kierowania wolontariuszy do miejsc odpowiadajgcych ich
potrzebom jest niezbedne do tworzenia trwatej

i zindywidualizowanej wspotpracy z wolontariuszami oraz uprawnionymi do korzystania
z ich wsparcia odbiorcami. Prowadzenie przez Centra Wolontariatu po$rednictwa wolontariatu (PW)
jest wartoscia, ktéra wyrdznia je sposrod innych organizacji/instytucji zajmujgcych sie promowaniem
i rozwojem wolontariatu.

Ill. CEL STANDARDU :

Zwigkszenie efektywnosci i rozwdj PW zmierzajagcego do modelowego posrednictwa wolontariatu
laczacego wolontariuszy z odbiorcami ich pomocy oraz wsparcie ich w trakcie procesu
posrednictwa i wspoétpracy w formie doradztwa i promoc;ji ofert.

IV. ODBIORCY STANDARDU:':
e 0soby zainteresowane podjeciem wolontariatu
e podmioty uprawnione do korzystania ze wsparcia wolontariuszy
» osoby indywidualne oczekujgce pomocy ze strony wolontariuszy
e podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg w ramach wspierania wolontariatu
pracowniczego.

V.ZAKRES STANDARDU

Proces posrednictwa wolontariatu sktada sie z szeregu dziatan, ktére majg na celu umozliwi¢
wspotprace wolontariuszy z placéwkami, zainteresowanymi ich pomoca. Rolg Centrow Wolontariatu
jest proces ten utatwi¢ poprzez m.in. gromadzenie ofert wolontariackich, ich promocje, opracowanie
i wykorzystanie dokumentacji porzgdkujgcej proces posrednictwa, a takze doradztwo niezbedne dla
nawigzania i rozwijania efektywnej wspotpracy miedzy wolontariuszami i placéwkami.

1. Pozyskiwanie ofert pracy dla wolontariuszy przez pracownika PW:
a) stworzenie i administrowanie bazg potencjalnych odbiorcéw (korzystajgcych) dziatan
wolontariackich,
b) nawigzanie kontaktu z przedstawicielem korzystajgcego, w celu ustalenia spotkania, spotkanie w
RCW (zatgcznik ,Formularz dla organizacji” pkt. VIII),
c) poinformowanie odbiorcy o koniecznosci dokonania wyboru koordynatora wolontariatu w
organizacji zainteresowanej wspotpracg z wolontariuszami,
d) poradnictwo/przeszkolenie koordynatora wolontariatu,
e) podpisanie porozumienia o wspoétpracy miedzy organizacja a RCW (zalgcznik ,Porozumienie o
wspolpracy z organizacjg/instytucjg” pkt. VIII),
f) przygotowanie oferty wolontariackiej przez odbiorce (zalacznik ,Formularz dla organizacji”, pkt.
VIII). Jeden odbiorca w ciggu roku moze ztozy¢ wiele ofert.,
g) dbanie o réznorodnos¢ pozyskiwanych ofert (np. z obszaréw: sport, ekologia, kultura, pomoc
spoteczna, edukacja),
h) aktualizowanie bazy danych organizacji/instytucji.
*w przypadku ofert akcyjnych mozemy pomingé b-e,

REKOMENDOWANE
e Alternatywnie do pkt. 1f, w przypadku korzystania przez RCW z internetowego systemu
rekrutacji i posrednictwa wolontariatu — kierowanie placéwek do rejestracji w serwisie,
zglaszania ofert pracy dla wolontariusza oraz wyszukiwania chetnych do wspotpracy

wolontariuszy




« W przypadku zgloszenia sie do RCW osoby indywidualnej, poszukujgcej wolontariusza,
kierujemy jg do podmiotéw, ktére mogg zapewnic jej pomoc w tym zakresie.

e« Warto utrzymywac stale relacje z ww. podmiotami np. Osrodkami Pomocy Spotecznej,
organizacjami wspierajgcymi o0soby cierpigce na wybrane schorzenia, organizujgc
systematyczne spotkania, akcje.

* RCW moze kierowa¢ wolontariuszy do osob prywatnych, zawierajac z wolontariuszami
stosowne porozumienie oraz zapewniajgc wolontariuszom bezpieczenstwo i odpowiednie
warunki wynikajgce z UODPPioW.

2. Aktywna i systematyczna rekrutacja wolontariuszy skierowana do ré znych
srodowisk i grup spotecznych, poprzez:
a) tworzenie bazy miejsc do rekrutacji wolontariuszy,
b) kontakt z potencjalnymi wolontariuszami w celu umoéwienia ich na warsztat ,Wolontariat w
pierwszych krokach”,
c) przeprowadzenie warsztatu oraz zaproszenie na spotkanie indywidualne,
d) spotkanie indywidualne podczas, ktérego wybierana jest przez wolontariusza oferta pracy
e) rejestracja wolontariusza w bazie Centrum - wypetnienie przez wolontariusza ,Formularza dla
wolontariusza” (pkt. VIII).

REKOMENDOWANE

Alternatywnie do pkt. 2d, w przypadku korzystania przez RCW z internetowego systemu rekrutacji i
posrednictwa wolontariatu — zachecanie wolontariuszy do rejestracji w serwisie i wyboru ofert pracy
sposréd dostepnych w serwisie.

3. Prowadzenie dokumentacji po srednictwa wolontariatu (pkt. VIII)
4. Prowadzenie i aktualizacja bazy (rejestru formul  arzy i zgtaszanych ofert wspétpracy)
organizaciji/instytucji i wolontariuszy

REKOMENDOWANE:
Prowadzenie bazy w formie elektronicznej z wykorzystaniem jednego z dostepnych serwisow
ofert wolontariackich (internetowego posrednictwa wolontariatu)

5. Wsparcie i doradztwo dla odbiorcéw ustug po  srednictwa wolontariatu
Zakres wsparcia wynika z indywidualnych oczekiwan i biezgcych potrzeb korzystajgcych i
wolontariuszy
6. Promocja po $rednictwa wolontariatu i gromadzonych ofert
a) mojwolontariat.pl — ogolnopolski serwis ofert wolontariackich lub inne regionalne serwisy
wykorzystywane przez RCW
b) bezposrednie formy promocji — m.in. ulotki, foldery ofert, akcje i targi wolontariatu
¢) strona internetowa RCW
d) portale spotecznos$ciowe

VI. REZULTAT STANDARDU :

(w skali roku kalendarzowego)
e wzrost zainteresowania $wiadczonymi ustugami posrednictwa wolontariatu
» liczba pozyskanych nowych ofert pracy dla wolontariuszy
 liczba pozyskanych nowych kandydatow na wolontariuszy

VII. MONITORING | EWALUACJA :

MONITORING
Monitoring polegat bedzie na okresowym badaniu rezultatéw prowadzonych dziatan m.in. poprzez .
cykliczne spotkania zespotu, w celu oméwienia realizacji zadan i ew. zastosowania planu
naprawczego.
Monitorowane beda:

* rezultaty okreslone w punkcie VI

» warunki techniczne biura




« prowadzona dokumentacja
e obstuga klienta

EWALUACJA

Ewaluacja bedzie weryfikowata osiggniecie rezultatow na podstawie liczby, pozyskanych i
zarejestrowanych ofert pracy dla wolontariuszy oraz wolontariuszy, zawartych porozumien z
wolontariuszami wykonujgcymi swiadczenia na rzecz RCW. Do korica | kwartatu nastepnego roku
przygotowane beda wyniki prowadzonego posrednictwa, ktére publikowane bedg w raporcie
rocznym.

REKOMENDOWANE:
e ocena jakosci posrednictwa (np. ankieta, wywiad),
+ dostgpnos¢ ustug posrednictwa wolontariatu (m.in. dostepnos¢ dla os6b z
niepetnosprawnosciami, godziny otwarcia, réznorodnosc ofert)

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU :

1. Formularz dla wolontariusza z mozliwoscig wypemnienia formularza w wers;ji
elektronicznej. Formularze powinny znajdowa¢ sie w bazie wspéipracujacych
wolontariuszy. Zbiér danych osobowych (baza) powinien by¢ przechowywany zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych.

2. Formularz dla organizacji/instytucji z mozliwoscig wypetnienia formularza w wersji
elektronicznej. Formularze powinny znajdowa¢ sie w bazie wspoipracujacych
organizacji/instytucji.

3. Porozumienie o wspolpracy z organizacjag/instytucja w zakresie Swiadczenia ustug
posrednictwa wolontariatu

REKOMENDOWANE:

» formularz zgtoszenia oferty akcyjnej,

e ankieta badajgca jakos¢ wspétpracy organizacji z wolontariuszami oraz aktualng liczbe
wolontariuszy w danej organizacji,

* ankieta badajgca jakos¢ i efektywno$¢ ustug posrednictwa wolontariatu,

» druk skierowania wolontariusza do wybranej organizacji/instytuciji,

e wykorzystanie dostepnych elektronicznych serwiséw ofert wolontariackich do
administrowania profilami wolontariuszy, organizacji/instytucji oraz ofertami wspotpracy.

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJA STANDARDU :

1. Warunki lokalowe
RCW zobowigzane jest zapewni¢ warunki lokalowe pozwalajgce na nieskrepowane prowadzenie
rozmoOw oraz sprzyjajace nawigzaniu szczerych relacji miedzy przedstawicielem RCW i klientem.

2. Godziny pracy - dost epno $¢€ kadry odpowiedzialnej za po $rednictwo wolontariatu
Posrednictwo Wolontariatu pracuje minimum 20 godzin tygodniowo, w tym raz w tygodniu takze w
godzinach popotudniowych.

REKOMENDOWANE:
Dostepnosé posrednictwa wolontariatu w petnym, 40-godzinnym wymiarze czasu, w tym 2 razy w
tygodniu w godzinach popotudniowych.

3. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie PW
Proces posrednictwa wolontariatu prowadzi wyznaczona i przygotowana do petnienia tej roli
koordynator/ka.

REKOMENDOWANE:
Koordynator/ka jest wspierany/a przez dodatkowg osobe dzielgca/uzupetniajgcg jego/jej obowigzki -
administrator/ke PW albo specjalista/ke ds. wolontariatu(dopuszczalne sg inne nazwy stanowisk).




I. NAZWA STANDARDU: Poradnictwo w zakresie wolontar  iatu (RCW)

Il. OBSZAR STANDARDU

Standard Poradnictwo w zakresie wolontariatu dotyczy udzielania przez doradce RCW
merytorycznego wsparcia z zakresu wolontariatu zgtaszajacym sie do niego osobom fizycznym i
prawnym.

Ill. CEL STANDARDU

* Poprawa jako$ci udzielanych porad osobom fizycznym i prawnym potrzebujacych informacji w
zakresie wolontariatu

* Usystematyzowanie procesu poradnictwa.

IV. ODBIORCY STADARDU

» Osoby fizyczne — potencjalni wolontariusze badz osoby poszukujgce pomocy,

» Organizacje pozarzadowe,

* Instytucje administracji publicznej i podlegajgce im podmioty,

« Podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg, w zakresie wolontariatu pracowniczego
* Inne podmioty zainteresowane wolontariatem.

V. ZAKRES STANDARDU

1. Obszary poradnictwa:

A. Formalno — prawne aspekty wolontariatu
B. Organizacja akcji wolontarystycznych,
C. Zaktadanie klubéw wolontariatu (np. szkolnych, mtodziezowych, przy OPS),
D. Otwieranie i wspieranie Lokalnych Centrow Wolontariatu,
E. Dziatania wolontariackie na rzecz oséb indywidualnych,
F. Wsparcie organizacji/instytucji w zakresie wdrazania i zarzgdzania wolontariatem
G. Rodzaje i zakres wolontariatu dla wolontariuszy
REKOMENDOWANE:

Poradnictwo zwigzane z programami tematycznymi np. wolontariatem zagranicznym i wolontariatem
pracowniczym.

2. Proces poradnictwa:
A. Poradnictwo moze odby¢ sie w 3 formach: bezposredniej - spotkanie, telefonicznej,
teleinformatyczne;j.

B. Ustalone sg godziny poradnictwa w RCW i osoby udzielajgce porad.

C. W momencie rozpoczecia procesu poradnictwa nastepuje wstepna identyfikacja potrzeb
klienta zwigzanych z poradg, a nastepnie skierowanie go do kompetentnej osoby.

D. Doradca udziela porady zainteresowanemu bezposrednio lub jesli jest taka potrzeba umawia
sie z nim na spotkanie kontakt tele-informatyczny.

E. Doradca przygotowuje sie merytorycznie do poradnictwa. Na podstawie wstepnej rozmowy

dotyczacej przedmiotu poradnictwa przygotowuje plan spotkania oraz ustala najblizszy
dogodny termin spotkania dla obu stron.

F. Doradca posiada przygotowane, powielone materiaty, ktére zazwyczaj interesujg klientéw, np.
przyktadowe wzory porozumien, poradniki, plakaty.

G. Doradca dba o zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych i atmosfere umozliwiajgca
swobodng wymiane informaciji.

H. W zaleznosci od potrzeby klienta otrzymuje porade lub oferowana jest mu inna forma




wsparcia (np. szkolenie, konferencja).

I. Zakres poradnictwa, jego przebieg, dane klienta dokumentowane sg w Karcie Poradnictwa
(Zatgcznik, pkt. VIII) Udzielane porady sg odnotowywane w rejestrze porad.

J. W zaleznosci od potrzeb klienta poradnictwo odbywa sie jednorazowo lub wielokrotnie.

REKOMENDOWANE:

Jezeli temat poradnictwa wymaga wiedzy eksperckiej (np. prawnika, ksiegowego) — RCW udziela
informacji gdzie klient moze uzyskac wsparcie.

VI. REZULTAT STANDARDU

e Poprawa jakosci udzielanych porad osobom fizycznym i prawnym potrzebujgcych informacji w
zakresie wolontariatu (wzrost zadowolenia z udzielanych porad
» Usystematyzowany proces poradnictwa RCW.

VII. MONITORING | EWALUACJA

Systematyczny monitoring i ewaluacja procesu poradnictwa odbywa sie poprzez:
» spotkania zespotu udzielajgcego porad i omawianie przebiegu procesu poradnictwa
» analize kart poradniczych, zawierajgcych prowadzenie rejestru porad z nastepujgcymi danymi:
nr porady, nazwa organizacji/placéwki/ imie, zakres taktyczny porady, data udzielenia porady,
uwagi, imie i nazwisko doradcy.

REKOMENDOWANE:

* W przypadku poradnictwa dot. stalego klienta RCW rekomenduje sie utrzymanie z nim
kontaktu i gotowos$¢ do oferowania mu poradnictwa lub innych ofert RCW.

» Po udzieleniu poradnictwa zaleca sie przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej badajgca jakos¢
poradnictwa.

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU
|Wz()r Karty Poradnictwa (Zatgcznik)
Aktualne akty prawne zwigzane z wolontariatem, publikacje dotyczgce wolontariatu.

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJI STANDA RDU

1. Kwalifikacje osob udzielaj acych poradnictwa
Osoba udzielajgca porady posiada aktualng wiedze z zakresu objetego poradnictwem oraz
kompetencje doradcze. Pozgdane kompetencje doradcze to: komunikatywnos$¢, otwartose,
umiejetnos¢ stuchania, umiejetnosci analityczne.

2. Warunki lokalowe
RCW zapewnia wiasciwe warunki lokalowe i techniczne do udzielania poradnictwa.

3. Dostepno $¢ poradnictwa
RCW zapewnia dostep do systematycznie uzupetnianej biblioteki wolontariatu oraz innych zrodet
informacji o wolontariacie. Poradnictwo jest udzielane w godzinach funkcjonowania RCW.

REKOMENDOWANE:
Poradnictwo jest udzielane co najmniej dwa razy w tygodniu, a przynajmniej raz w miesigcu w
godzinach popotudniowych.




I. NAZWA STANDARDU: Techniczno-organizacyjny (RCW)

Il. OBSZAR STANDARDU:
Dziatania Regionalnych Centréow Wolontariatu (RCW) w zakresie warunkéw techniczno-
organizacyjnych biura.

Ill. CEL STANDARDU
* podniesienie efektywno$ci pracy i poprawa jakosci ustug RCW
» poprawa funkcjonowania bazy organizacyjno - technicznej RCW

IV. ODBIORCY STANDARDU
» odbiorcy dziatan RCW
» otoczenie wspotpracujgce z RCW

V. ZAKRES STANDARDU

1. Warunki lokalowe
Minimum jedno pomieszczenie biurowe do prowadzenia biezgcej dziatalnosci. Dostep lub mozliwosé
korzystania z sali szkoleniowej (wtasnej lub uzyczanej), toaleta, dostep do Internetu.

REKOMENDOWANE:
* pomieszczenie socjalne
» lokal dostosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami

2. Wyposazenie biura

a) liczba komputeréw dostosowana do liczby pracownikéw i wolontariuszy, telefon ze statym
numerem, faks, drukarka, dostep do kserokopiarki.

REKOMENDOWANE:
» niszczarka dokumentéw

b) wyposazenie sali szkoleniowej: krzesta, komputer, rzutnik

REKOMENDOWANE:
» ekran
* gtosniki
e pilot

3. Administrowanie dokumentami

a) Dokumenty papierowe sg przechowywane i archiwizowane w przejrzysty sposéb w opisanych
segregatorach lub kartonach.

b) Dokumenty zawierajgce dane wrazliwe przechowywane sg w zamykanych szafach, a dostep do
nich posiadajg upowaznione osoby.

c) Dokumenty, ktore ulegty przedawnieniu niszczone sg w sposob trwaly.

d) RCW przestrzega przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

¢) RCW prowadzi ksigzke korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

REKOMENDOWANE:

Dokumenty w formie elektronicznej skatalogowane sg w przeznaczonym do tego komputerze i na
zewnetrznym dysku (kopia zapasowa), do ktérego majg dostep upowaznione osoby. Za aktualizacje
danych odpowiedzialna jest wybrana osoba.

4. Pieczatka




RCW posiada pieczgtke obejmujaca: pelng nazwe organizacji, petny adres, NIP i KRS.

5. Status prawny
RCW jest organizacjg pozarzadowsg, bgdz dziata jako program przy stowarzyszeniu lub fundacji.

5. Dostepnosé biura

a) RCW posiada state godziny pracy biura. Minimum 20 godzin tygodniowo, w tym raz w tygodniu
takze w godzinach popotudniowych. Godziny pracy RCW sg zgodne z okre$lonymi w standardzie
posrednictwa wolontariatu.

REKOMENDOWANE:
Otwarcie RCW w peinym, 40-godzinnym wymiarze czasu, w tym 2 razy w tygodniu w godzinach
popotudniowych

Autoresponder e-mail z informacjg o niedostepnosci biura/czionka lub zespotu RCW, w przypadku
niedostepnosci powyzej 3 dni roboczych, zawiera informacje o okresie niedostepnosci oraz kontakt
do osoby zastepujacej cztonka zespotu

6. Identyfikacja RCW
RCW posiada tablice informacyjng umieszczong przy wejsciu (np. fasada budynku, witryna okienna,
drzwi), na ktorej znajdujg sie min.: logotyp, nazwa, dni i godziny pracy.

VI. REZULTATY
Zapewnienie warunkow techniczno — organizacyjnych RCW zgodnych z zakresem standardu, pkt. V.

VIl. MONITORING | EWALUACJA
Utrzymanie warunkow techniczno — organizacyjnych RCW zgodnych z zakresem standardu, pkt. V.

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU
Brak dokumentacji

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJI STANDARDU
Jasna struktura organizacyjna RCW z zasobami okreslonymi w pkt. V niniejszego dokumentu.
Wiasciwe wladze RCW zapewniajg warunki do realizacji standardu techniczno-organizacyjnego.




I. NAZWA STANDARDU: Promocja wolontariatu (RCW)

II. OBSZAR STANDARDU:
Promocja wolontariatu i dziatann Regionalnego Centrum Wolontariatu (RCW) poprzez
wykorzystywanie zr6znicowanych srodkéw promocyjnych adresowanych do ré6znych grup
odbiorcow. Korzystanie z materiatéw wypracowanych przez Ogélnopolska Sie¢ Centrow
Wolontariatu (OSCW), uzupetnianych o wiasne, lokalne zasoby.

Ill. CEL STANDARDU:
* umocnienie wizerunku RCW jako lidera dziatan na rzecz wolontariatu w regionie,
» zwiekszenie swiadomo$ci i wiedzy nt. wolontariatu w regionie, Polsce i na $wiecie.

IV. ODBIORCY STANDARDU:
Interesariusze Regionalnych Centréw Wolontariatu, a takze opinia publiczna zainteresowana
wolontariatem:

* Wolontariusze

» Osoby zainteresowane wolontariatem

» Potencjalni wolontariusze, osoby do tej pory niezainteresowane wolontariatem (dokumenty

strategiczne SCW mogag okresla¢ grupy priorytetowe w tej kategorii)

» Organizacje i instytucje wspotpracujgce z wolontariuszami

» Podmioty zainteresowane i realizujgce dziatania w ramach wolontariatu pracowniczego

» Organizacje i instytucje partnerskie, sponsorzy, media, administracja publiczna

V. ZAKRES STANDARDU

1. Wydarzenia promocyjne
» udziat w wydarzeniach zwigzanych z wolontariatem (np. konferencje, targi),
» organizowanie wydarzen (np. Gala Wolontariatu, konferencja, happening) z okazji
Miedzynarodowego Dnia Wolontariatu,
* uczestnictwo w akcjach promocyjnych OSCW (np. Dzien Otwarty BPW).

2. Materialy promocyjne i identyfikacja wizualna
* RCW postuguje sie logotypem Centrum Wolontariatu (zatgcznik ,Wzér logotypu CW”),
* RCW moze postugiwa¢ sie rowniez wtasnym logotypem,
 RCW posiada materiaty promocyjne, na ktére sktadajg sie m.in.: papier firmowy, ulotka,
wizytéwka. W materiatach zawarta jest informacja o cztonkostwie w OSCW
* maile wychodzace z RCW zawierajg stopke z nazwag organizacji, danymi teleadresowymi,
adresem strony internetowej oraz informacjg o cztonkostwie w OSCW.

REKOMENDOWANE:
» posiadanie roll-upa lub baneru,
» eksponowanie logotypu Centrum Wolontariatu na materiatach promocyjnych, w realizacji
projektow partnerskich,
» adresy mailowe przedstawicieli RCW tworzy sie wedlug formatu nazwisko@wolontariat.org.pl,
* umieszczenie tablicy informacyjnej na zewnatrz biura z logotypem CW, nazwg, dniami i
godzinami pracy wraz z info o cztonkostwie w OSCW.

3. Narzedzia internetowe
* RCW posiada na biezgco aktualizowang strone internetowa,




Wymagane tresci to: aktualnosci, informacje o organizacji i biezacych projektach, w tym
dotyczace RCW, LCW, dane kontaktowe, informacja o przynaleznosci do sieci oraz
sprawozdanie roczne

Strona posiada funkcje RSS,

strona RCW jest zlinkowana ze strong OSCW,

RCW ma elektroniczng wizytéwke w serwisie www.wolontariat.org.pl.

RCW posiada profili i regularne wpisy na temat dziatalnosci RCW, LCW i OSCW, a takze inne
tresci zwigzane z wolontariatem w social media,

REKOMENDOWANE:

Umieszczanie informacji o kadrze danego RCW

Publikowanie informacji o swoich dziataniach w przynajmniej jednym zewnetrznym serwisie
internetowym.

4. Newsletter

REKOMENDOWANE:
RCW przygotowuje newsletter dla swoich odbiorcow.

5. Spotkania promuj ace wolontariat

RCW prowadzi w r6znych srodowiskach spotkania promujgce wolontariat (jak i gdzie mozna
by¢ wolontariuszem/kg, ciekawe przykiady i historie wolontariuszy)
Zacheca placéwki do korzystania z pomocy wolontariuszy, zaprasza do wspotpracy z RCW

REKOMENDOWANE:

wykorzystanie w czasie spotkan prezentacji multimedialnej, a takze zapraszanie wolontariuszy,
ktorzy opowiedzieliby o swoim wolontariacie.

6. Wspotpraca z mediami

RCW podejmuje wspotprace z mediami, dba o prawidtowe relacje, dostarcza informaciji, buduje
i rozszerza baze mediow.

RCW wyznacza osobe lub osoby odpowiedzialne za kontakty z dziennikarzami

Organizujgc ré6zne wydarzenia, RCW wysyta do mediéw informacje prasowe, a przy wiekszych
wydarzeniach (np. Gala Wolontariatu) — stara sie pozyska¢ patronéw medialnych. RCW buduje
w mediach swoj wizerunek jako eksperta i lidera w dziedzinie wolontariatu w regionie.

7. Raport roczny

RCW przygotowuje krétki (do kilku stron) dokument, ktéry w atrakcyjny sposob pokazuje
najwazniejsze dziatania i osiggniecia z poprzedniego roku.

Dokument jest publikowany na stronie internetowej RCW do konca | kwartatu roku
nastepnego.

8. Teczka promocyjna

REKOMENDOWANE:

RCW posiada ,teczke promocyjng”, zawierajgcg podstawowe materiaty na temat organizacji i
wolontariatu (np. ulotka, wizytéwka, opis organizacji, kadry i najwazniejszych projektow,
statystyki o wolontariacie, ptyta ze zdjeciami).

Teczka przekazywana jest m.in. dziennikarzom, partnerom, darczyncom.




VI. REZULTAT STANDARDU

wzrost rozpoznawalnosci marki RCW i OSCW

wzrost liczby oséb podejmujgcych wolontariat,

wzrost liczby organizacji i placéwek gotowych do podjecia wspétpracy z wolontariuszami
wzmocnienie pozycji RCW

VII. MONITORING | EWALUACJA
RCW zamieszcza informacje o dziataniach promocyjnych w rocznym sprawozdaniu.

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU

W2z6r logotypu OSCW

Przyktadowy schemat raportu rocznego (podsumowania roku w RCW)
W2z6r zgody na wykorzystanie wizerunku

Przyktadowy wniosek o patronat medialny

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJI STAND ARDU

wspolna identyfikacja wizualna,

ogolnopolski serwis internetowy www.wolontariat.org.pl,
podstawowe ulotki i papier firmowy,

prezentacje multimedialne, filmy i publikacje,

zasoby promocyjne sg dostepne (i stale rozbudowywane) w intranecie w serwisie
www.wolontariat.org.pl

REKOMENDOWANE

RCW ma w swoim zespole osobe odpowiedzialng za promocje.




NAZWA OBSZARU STANDARDU :
Wspotpraca cztonkdéw Ogodlnopolskiej Sieci Centrow Wo lontariatu (OSCW)

OBSZAR STANDARDU :

Standard okresla zasady wspoétpracy czionkdéw OSCW, definiuje podmioty, ktére mogg
przystgpi¢c do SCW, dokonuje podziatu czionkbw OSCW i precyzuje ich zakres
dziatalnosci w zaleznosci od petnionej roli w OSCW. Okresla zasady przystgpienia do
sieci i relacje miedzy cztonkami na poziomie ogoélnopolskim, regionalnym i lokalnym.

CEL STANDARDU :

Usprawnienie komunikacji i wspoétpracy miedzy czionkami OSCW poprzez jednoznaczne
okreslenie roli w sieci jej czionkdw z przypisanymi im kompetencjami, prawami i
obowigzkami.

ODBIORCY STANDARDU

Adresatami standardu w sposéb bezposredni sg czionkowie OSCW, a w sposob
posredni podmioty (zaréwno osoby prawne jak i fizyczne), ktére chcg wspieraé
dziatalnos¢ SCW i ktorym SCW moze przypisa¢ okreslone role w strukturze Sieci.
Wszyscy — zaréwno cztonkowie SCW jak i podmioty, ktorym nadano tytut prawny do
wspélpracy z SCW, deklarujg prowadzenie dziatan wg. zalozen standardu i sag
zobowigzani do przestrzegania i wypetniania jego postanowien.

ZAKRES STANDARDU

Czionkowie SCW w swojej dziatalnosci oraz w ramach wspotpracy w ramach OSCW,
kierujg sie zasadami otwartosci, tolerancji, poszanowania pogladéw innych. Standard
,WspOtpracy miedzy cztonkami OSCW” zdefiniowany jest w 11 obszarach.

1. Cztonkostwo w SCW — kto mo ze byé cztonkiem Sieci Centrow Wolontariatu
a Czlonkiem OSCW moze byé podmiot uprawniony do Kkorzystania ze
Swiadczen wolontariuszy okreslony w Ustawie o Dziatalnosci Pozytku
Publicznego i o Wolontariacie, ktéry wyrazit gotowosc¢ przystgpienia do
OSCW, deklaruje realizacje dziatann okreslonych w umowie z OSCW i
przestrzeganie ,Standardow Centrow Wolontariatu”.
b. Cztonkiem OSCW moze by¢ rowniez osoba fizyczna i przedsiebiorca, ktorzy
Swojg postawg i dziatalnoscig wspierajg dziatania podejmowane przez
OSCW i ktérym Sie¢ przyzna whasciwy tytut i zakres dziatah na rzecz OSCW
2. Struktura OSCW - rodzaj cztonkostwa
a Czlonkowie zwyczajni - Regionalne Centrum Wolontariatu (RCW) - na
poziomie regionalnym — wojewddzkim. RCW przede wszystkim jest
organizacjg pozarzadowa, a w wyjgtkowych sytuacjach (za zgodg wiadz
OSCW) inny podmiot okreslony w pkt. 1.a, ktéry w celach statutowych lub
innych dokumentach okreslajgcych profil dziatalnosci, ma wpisane m.in.
promocje i rozwoj wolontariatu, wypetnia zadania wynikajgce z obowigzkéw
RCW, a do ich realizacji uzywa nazwy Centrum Wolontariatu
b. Czlonkowie wspieraj acy - Lokalne Centra Wolontariatu dziatajgce na




poziomie lokalnym (miasto, gmina, powiat). LCW jest podmiotem okreslonym
w pkt. 1.a, ktéry w celach statutowych lub innych dokumentach okreslajacych
profil dziatalnosci, ma wpisane m.in. promocje i rozwoj wolontariatu, wypetnia
zadania wynikajgce z obowigzkéw RCW, a do ich realizacji uzywa nazwy
Centrum Wolontariatu. Rekomendowane jest aby role tg przede wszystkim
petnita organizacja pozarzgdowa. Na terenie miasta, ktére jest stolicg
wojewodztwa moze funkcjonowac kilka LCW.

c. Czionkowie honorowi — czlonkiem honorowym moze zosta¢ kazda osoba i
podmiot okreslony w pkt. 1 a, b, ktérzy szczegdlnie zastuzyli sie dla OSCW
lub wolontariatu.

Ogdlnopolska Sie¢ Centréw Wolontariatu moze przyznawac tytuly i wyréznienia wszystkim,
ktorzy wspierajg jej dziatalnos¢

3. Struktura/ podlegto $¢/zaleznosciw OSCW

a Na poziomie ogolnopolskim dziatalnoscig OSCW kierujg wiasciwe wiadze i
organy okreslone na mocy Umowy o wspotpracy Cztonkéw OSCW.
(Zatacznik 1)

b. Na poziomie regionalnym dziatalno$cig czionkéw Sieci koordynuje
Regionalne Centrum Wolontariatu. Za jego posrednictwem LCW zglaszajg
postulaty i wnioski do OSCW.

RCW prowadzi i ksztattuje polityke w regionie w zakresie wolontariatu oraz
przekazuje do LCW wytyczne kierowane przez wtadze Sieci.

c. Na poziomie lokalnym (miasta, gminy, powiatu) dziatalnos¢ w zakresie
wolontariatu prowadzi LCW, ktére poza autorskimi dziataniami realizuje
kierunki rozwoju okreslone przez SCW.

d. LCW moze korzysta¢ ze wsparcia wlasciwego RCW. W swojej dziatalnosci
jest niezalezne, jednak prowadzone dziatania w zakresie wolontariatu, muszg
by¢ zgodne z politykg i wg zasad okreslonych przez OSCW.

4.  Komunikacja w Sieci — zasady przeptywu istotnych in formaciji

Whioski i postulaty ze strony LCW przekazywane s3:

Do RCW - w sposéb bezposredni

Do Zarzadu i Wtadz OSCW - za posrednictwem macierzystego RCW

W przypadku odwotan i sytuacji konfliktowych na linii LCW a RCW, LCW
whnioski i postulaty kieruje bezposrednio do wiasciwych organéw OSCW.

o 0o oo

5. Podejmowanie decyzji w OSCW

a Kazdy z cztonkéw OSCW jest niezalezny w swojej dziatalnosci. W zakresie
realizowanych programow, projektéw i organizowanych akcji podejmuje
decyzje samodzielnie. W przypadku decyzji dotyczacych dziatan majgcych
bezposredni wptyw na funkcjonowanie SCW decyzje podejmujg odpowiednie
wladze OSCW i przekazujg je dalej wg. schematu: OSCW — Zarzad — RCW —
LCW

b. Decyzje mogg by¢ przekazywane: drogg pocztowg (poczta), elektronicznie
(poczta elektroniczng), faxem, lub w czasie bezposrednich spotkan.

c. Przekazywanie ww. informacji do szczebla nizszego nastepuje w terminie




6.

7.

max do 7 dni roboczych

Zasady realizacji projektow w OSCW — projekty sieci  owe, regionalne
a Kazdy z czlonkéw OSCW moze realizowa¢ samodzielnie programy, projekty i

b.

akcje na terenie regionu (wojewddztwa), w ktorym funkcjonuje

W przypadku realizacji ww. dziatan przez wiecej niz 30% RCW - cztonkéw
OSCW dziatanie ma charakter sieciowy, a zasady jego realizacji sg okreslone
przez partnerOw oraz opiniowane przez wiasciwe wtadze OSCW.

W przypadku realizacji projektow przez mniej lub 30% RCW - czionkéw
OSCW o jego ksztalcie decydujg sami partnerzy

W przypadku checi podjecia dziatan na terenie regionu innego RCW
wymagana jest zgoda wilasciwego RCW. Sytuacja ta nie dotyczy udziatu w
spotkaniu, konferencji, szkoleniach na zaproszenie jego organizatorow. W
takiej sytuacji wymagane jest poinformowanie wiasciwego RCW o tym fakcie.
W przypadku zamiaru realizacji dziatan przez LCW w obrebie macierzystego
regionu lecz w innym niz swoje miescie, gminie powiecie, nalezy uzyskac
zgode wtasciwego LCW oraz poinformowac¢ o tym whkasciwe RCW.

W przypadku zamiaru realizacji przez LCW projektu o charakterze sieciowym
na terenie macierzystego Regionu, o zamiarze tym nalezy poinformowac
wiasciwe RCW.

Zasady przyst gpienia i wykluczanie z OSCW
a Decyzje o przyjeciu nowego czionka i nadania mu statutu LCW podejmuje

wiasciwe ze wzgledu na teren dziatania RCW. Pisemny wniosek w formie
Deklaracji przystgpienia do OSCW (Zalgcznik 2) skladany jest do RCW.
Decyzje o przyjeciu w charakterze RCW podejmujg Wiadze OSCW i
wyznaczajg mentora (wybrane RCW do wspierania nowego czionka)

Proces przyjecia nowego cztonka do OSCW okresla ponizsza procedura:

Przystepowanie do Sieci Centrow Wolontariatu - cztonkostwo w Sieci

Etap | - Rozpocz ecie wspotpracy

Nawigzanie kontaktu i rozpoczecie wspoétpracy z Regionalnym Centrum
Wolontariatu (cztonkiem Sieci) — zapoznanie sie z zasadami i warunkami
utworzenia Centrum Wolontariatu oraz funkcjonowania w ramach
Ogodlnopolskiej Sieci Centréw Wolontariatu (OSCW).

Skierowanie do Regionalnego Centrum Wolontariatu ,Deklaracji
przystgpienia do Ogolnopolskiej Sieci Centrow Wolontariatu w Polsce”

W przypadku braku w danym regionie RCW, Prezydium Sieci lub inny jej
wiasciwy organ wskazuje mentora — Regionalne Centrum Wolontariatu lub
Centrum Wolontariatu z innego regionu, ktére przygotuje kandydata do
przystgpienia do Sieci

2. Etap Il - Przygotowanie do cztonkostwa — ,inkuba  tor
»Inkubator” jest okresem przejsciowym - przygotowujgcym kandydata do
przystapienia do Sieci.

W tym czasie organizacja kandydujgca ma za zadanie doj$¢ w swoim
dziataniu do wypetniania standardéw funkcjonowania Centrum Wolontariatu.
Wspétpraca z mentorem w dgzeniu do wypetnienia standardéw




funkcjonowania Centrum Wolontariatu trwa max. 12 miesiecy W zakres
obowigzkow mentora wchodzg: konsultacje, szkolenia, pomoc w realizaciji
standardéw Centrum Wolontariatu, wsparcie merytoryczne w organizacji
pracy Centrum.

Od momentu przyjecia do ,inkubatora” kandydat moze korzysta¢ z
wypracowanych przez Sie¢ materiatow.

Etap 1ll — Cztonkostwo w Sieci

Po zakonczeniu okresu ,inkubatora” Regionalne Centrum Wolontariatu
podpisuje z kandydatem Umowe o wspOtpracy i przedstawia cztonkom
OSCw.

Nowy cztonek Sieci uzyskuje status Cztonka Wspierajgcego Sieci.

Od momentu uzyskania cztonkostwa, nowy cztonek ma obowigzek firmowaé
swoje dziatania logo Centrum Wolontariatu, posiadac¢ aktywng wizytowke w
serwisie WWW.wolontariat.org.pl

Czitonek wspierajgcy Sieci ma prawo ubiegaé sie o status czionka
zwyczajnego OSCW. Decyzje w tej sprawie podejmujg wiadze OSCW.

Rozwi gzanie umowy

Rozpatrzenie wniosku i ewentualne wypowiedzenie umowy, w stosunku do
danego Regionalnego Centrum Wolontariatu, ktére w sposéb razgcy narusza
zasady wspoOtpracy i dziata na szkode OSCW, nastepuje na wniosek:

1. Wiadz OSCW przedstawiony im przez minimum 50% Lokalnych Centrow
Wolontariatu wspotpracujgcych z RCW, ktérego wniosek dotyczy.

2. na wniosek czionka zwyczajnego Sieci skierowany do Wtadz

Rozpatrzenie wniosku i ewentualne wypowiedzenie umowy, w stosunku do
Lokalnego Centrum Wolontariatu, ktore w sposob razacy narusza zasady
wspéipracy i dziata na szkode OSCW, a w konsekwencji wykluczenie z Sieci
nastepuje na podstawie decyzji Regionalnego Centrum Wolontariatu, z
ktorym wspotpracuje Lokalne Centrum Wolontariatu lub na wniosek:

1. Wiadz OSCW

2. Cztonka zwyczajnego Sieci skierowanego do Wiadz

Do podjecia przez Wtadze OSCW, decyzji o wykluczeniu i pozbawieniu
czlonkostwa w Sieci potrzeba zwyklej wiekszosci gtoséw cztonkow
zwyczajnych OSCW.

Rada Sieci moze podja¢ decyzje o innym trybie i warunkach pozbawienia
cztonkostwa i/lub wykluczenia z Sieci.

Kazde z Centrow Wolontariatu dziatajgc poprzez swoich statutowych
przedstawicieli, moze wypowiedzie¢ niniejszg umowe.

Dla wypowiedzenia umowy konieczne jest zachowanie jednomiesiecznego
okresu wypowiedzenia oraz formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Wykluczenie z Sieci lub wypowiedzenie przez Centrum niniejszej umowy,
powoduje niemoznos¢ korzystania z logo CW oraz innych materiatéw Sieci.
Ponowne ubieganie sie 0 cztonkostwo w Sieci mozliwe jest po okresie
jednego roku od daty rozwigzania niniejszej umowy.

Od decyzji 0 wypowiedzeniu umowy i/lub wykluczeniu z Sieci,
zainteresowanemu cztonkowi Sieci przystuguje odwotanie do Wiadz w




terminie 14 dni od daty otrzymania korespondencji w tym korespondencji
przestanej droga elektroniczna lub faxem z ww. decyzjg

d. Szczegdlowy tryb przyjmowania i wykluczania czionkbw OSCW okresla
Umowa o wspoétpracy Czionkéw OSCW.

8. Procedury odwotawcze - zasady i adresaci skladania odwota n od decyzji
wiadz i cztonkow OSCW

a Kazdy z czionkbw OSCW moze zlozy¢ odwotanie od decyzji organu
wyzszego szczebla, z ktérego decyzjg sie nie zgadza

b. LCW odwofanie kieruje do Wtadz OSCW w formie pisemnej z jednoczesnym
poinformowaniem o tym fakcie wlasciwego RCW

c. RCW moze zlozy¢ odwotanie w sprawie, ktéra go dotyczy, do Zarzadu lub
jesli decyzja podjeta byta przez Zarzad do Walnego Zebrania OSCW.

d. Odwotanie w kazdej sytuacji nalezy ztozy¢ w formie pisemnej lub za
posrednictwem poczty elektronicznej w terminie 7 dni od podjecia decyzji,
ktorej dotyczy dowotanie

e. Odpowiedz na odwotanie musi zosta¢ przedstawiona w terminie 14 dni od
daty jej dostarczenia lub w czasie najblizszego Walnego Zebrania OSCW

9. Wspolpraca przy pozyskiwaniu i dystrybucji srodkow finansowych na
dziatalno $§¢ OSCW

a Kazdy z czlonkéw OSCW prowadzi wtasng i niezalezng od SCW polityke
finansowg. W jej zakresie pozyskuje srodki finansowe i rzeczowe na
prowadzenie programow, projektéw, akcji i biezagcej dziatalnosci.

b. Kazdy z czlonkbw OSCW zobowigzany jest do optacania skfadek
cztonkowskich, ktérych wielko$é w zaleznosci od rodzaju czionkostwa okresla
Walne Zebranie SCW

c. Kazdy z cztonkébw OSCW, ktéry pozyska na rzecz OSCW $rodki finansowe
ze zrodet innych niz konkursy, dotacje ze zrédet publicznych, otrzymuje
bonus w wysokosci 10% pozyskanej kwoty, chyba, ze darczynca okresli inny
sposob przeznaczenia srodkow.

d. Czes¢ srodkow, ktére zostaly pozyskane do wykorzystania przez OSCW w
sposob okreslony w pkt. 9.c jest decyzjg wiadz SCW przeznaczane na
okreslone cele, a w szczegdlnosci na:

e zasilenie funduszu zelaznego dla cztonkéw OSCW

e promocje dziatanh OSCW

e sekretariat i obstuge OSCW
O wysokosci i szczegolnym przeznaczeniu srodkow finansowych na dziatanie
OSCW i jego czionkéw, decydujg wlasciwe wiladze OSCW w drodze
odpowiedniej uchwaty

10. Konkursy i akcje organizowane przez czionkow OSCW — zasady
wspoOtpracy i informowania o nich.
a Czlonkowie OSCW moga zgtaszaé prowadzone przez siebie konkursy, akcje,
projekty i inicjatywy jako dziatania sieciowe.
b. Wydarzenia o ktérych mowa w pkt. 10.a mogg nosi¢ miano ,sieciowych




ogolnopolskich” jesli uczestniczy w nich min. 30 % RCW i uzyskajg
pozytywng opinie wikadz SCW

c. Wydarzenia o ktérych mowa w pkt. 10.a mogg nosi¢ miano ,sieciowych
regionalnych” jesli uczestniczy w nich min. 30 % LCW i uzyskajg pozytywng
opinie RCW z danego regionu

d. Wniosek o uznanie wydarzenia jako sieciowego, inicjator kieruje do
wiasciwych struktur/wladz OSCW w formie pisemnej. Dopuszcza sie forme
elektroniczng — e-mail.

e. Odpowiedz na ztozony wniosek, o ktorym mowa w pkt. 10.d musi zosta¢
wydana w okresie do 14 dni od daty wplyniecia wniosku

11. Korzystanie z  produktéw  wypracowanych przez  poszcze gOllnych
cztonkow OSCW

a Czlonkowie w trosce o rozw6j OSCW, udostepniajg swoje produkty i know
how dla OSCW.

b. Kazdy z czlonkébw OSCW zachowuje do swojego know how i produktéw
majgtkowe prawa autorskie i prawa pokrewne na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach

c. Czlonkowie SCW mogg korzysta¢ z ww. produktow za zgoda ich autoréw i na
zasadach okreslonych w umowie miedzy zainteresowanymi stronami

d. W przypadku checi skorzystania z wybranego produktu, zainteresowany
cztonek SCW kieruje zapytanie w dowolnej formie do autora danego
produktu.

e. Zgoda (okreslajgca m.in. zasady, czas, szczego6towe warunki, zakres) na
korzystanie z wybranego produktu lub wspétprace przy jego realizacji
powinny by¢ w sposéb jednoznaczny udokumentowane.

6. REZULTAT STANDARDU .
Opracowanie i realizacja ww. standardu wprowadzi czytelne zasady m.in.:

e wspdipracy miedzy czionkami OSCW,

e przepltywu informaciji

e podziat zadan miedzy cztonkami OSCW.
W efekcie wzrosnie efektywnos¢ i jakosé dziatan prowadzonych przez cztonkéw OSCW.
Wzmocniona zostanie pozycja Sieci na terenie lokalnym, regionalnym i ogélnopolskim.
W perspektywie diugoterminowej OSCW stanie sie silng, wiodgcg marka i liderem dziatan
wolontariackich w kraju oraz znaczgcym partnerem dla sektora publicznego i prywatnego w
zakresie ksztattowania polityki wolontariatu w Polsce.

7. MONITORING | EWALUACJA
Standard wspotpracy miedzy cztonkami OSCW, bedzie monitorowany poprzez kontrole
obowigzujgcych procedur. Za przestrzeganie procedur odpowiedzialne bedg whasciwe
wiadze OSCW, ktorym przyznano odpowiednie kompetencje. OSCW do oceny biezacych
dziatan, moze powota¢ odpowiednie ciata np. komisje standaryzacyjng, ktora
monitorowaé bedzie realizacje wszystkich obowigzujgcych standardéw, przedstawiaé
rekomendacje dot. zmian w standardach oraz wnioskowac o podjecie wtasciwych dziatan
w  stosunku do czionkbw OSCW, ktorzy nie realizujg  standardow.
Ocena standardow (ich przydatnosci i zakres) odbywac sie bedzie raz do roku podczas




walnego zebrania OSCW.

8. DOKUMENTACJA STANDARDU .
Zalgcznik 1 — Umowa o wspotpracy Cztonkéw OSCW
Zalgcznik 2 — Deklaracji przystgpienia do OSCW
Zalgcznik 3 — wzor logotypu OSCW

9. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJA STANDARDU :

Realizacja standardu wymaga zrozumienia jego tresci i przestrzegania zawartych w niej
postanowien przez cztonkéw OSCW.




I. NAZWA STANDARDU: Wspétpraca z podmiotami zewn etrznymi (RCW)

Il. OBSZAR STANDARDU
Organizowanie wspoétpracy Regionalnych Centréw Wolontariatu z instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi, budowanie relacji z partnerami i interesariuszami.

Ill. CEL STANDARDU
Podniesienie jakosci i zakresu wspotpracy RCW z partnerami i interesariuszami.

IV. ODBIORCY STANDARDU
Podmioty korzystajgce z ustug RCW oraz partnerzy, interesariusze, z ktérymi Centrum realizuje
dziatania w obszarze wolontariatu.

V. ZAKRES STANDARDU

* Inicjowanie dziatan/projektéw/programéw z partnerami i interesariuszami w zakresie rozwoju
wolontariatu,

» Budowanie relacji z otoczeniem poprzez uczestnictwo np. w radach, zespotach zwigzanych z
politykami publicznymi, wolontariatem.

« Budowanie i aktualizacja bazy kontaktéw podmiotéw wspotpracujgcych z RCW,

» Aktualizacja bazy kontaktow do CW funkcjonujgcych w sieci OSCW,

» Prowadzenie regionalnych konkurséw dla wolontariuszy i akcji organizacji przyjaznych
wolontariuszom.

REKOMENDOWANE:

»  Wspodtpraca z kazdym podmiotem potwierdzona porozumieniem,

» Budowanie regionalnej sieci partnerow (poza obowigzkiem tworzenia i rozwijania
Regionalnej Sieci Centréw Wolontariatu) zajmujgcych sie wolontariatem,

» Wyznaczenie osoby/osob odpowiedzialnej/nych za wspotprace z partnerami i
interesariuszami wspotpracujgcymi z RCW

» Prowadzenie programu lojalnosciowego dla podmiotoéw wspétpracujgcych z RCW (np.
szkolenia, spotkania).

VI. REZULTATY
»  Zwiekszenie liczby podmiotéw wspétpracujgcych z RCW przy realizacje
dziatan/projektéw/programow w zakresie rozwoju wolontariatu,
* Wozrost zakresu i jakosci wspéipracy z partnerami zewnetrznymi

VII. MONITORING | EWALUACJA
Ocenie i monitoringowi podlega liczba i profil partneréw oraz interesariuszy, a takze zakres
realizowanych wspdlnie dziatan.

REKOMENDOWANE:

Badanie jakosci wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi raz w roku. Pytania badawcze powinny
obejmowaé¢ m.in.: komunikacje pomiedzy partnerami, skutecznos¢, efektywnos¢ wspéipracy i
realizacje wzajemnych zobowigzan.

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU :
Wzér ,Porozumienia o wspotpracy” przy realizacji dziatan w zakresie rozwoju i promocji wolontariatu.

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJI STANDA RDU:
Osoba odpowiedzialna za wspotprace z partnerami i interesariuszami wspétpracujgcymi z RCW.
Materialy informacyjno-promocyjne na temat wolontariatu.




I. NAZWA STANDARDU: WOLONTARIACKIE PROGRAMY TEMATYCZNE
STANDARD REKOMENDOWANY

II. OBSZAR STANDARDU:

Wolontariacki program tematyczny to opis modelowego sposobu rozwigzania lub wspierania problemu
spotecznego poprzez wolontariat, skierowanego do $cisle okreslonej grupy beneficjentow,
prowadzonego systematycznie, zgodnie z misjg CW.

Standard zawiera zbiér zasad potrzebnych do opracowania i zarzgdzania programem tematycznym.
Przyklady programéw tematycznych realizowanych w sie¢ CW, to min.: wolontariat szkolny,
wolontariat w osrodkach pomocy spotecznej, wolontariat uchodzcéw, wolontariat na rzecz
bezdomnych.

lll. CEL STANDARDU:

» okredlenie zasad i zakresu organizacji dziatan wolontariackich w ramach programu
tematycznego

e zwiekszenie oddziatywania wolontariatu wsrdd réznych grup jego odbiorcéw w Polsce

e poprawienie jakosci funkcjonowania réznych grup odbiorcow

» zdobycie poprzez wolontariat okreslonych kompetencji przez odbiorcow.

V. ODBIORCY STANDARDU:

» kadra RCW i wspotpracujacy z nig partnerzy

» beneficjenci programow tematycznych,

* wolontariusze programéw tematycznych,

» $rodowisko lokalne, spotecznos$é, media, partnerzy, administracja publiczna, NGO, firmy
(wolontariat pracowniczy) zaangazowane w programy tematyczne.

V. ZAKRES STANDARDU:
Zakres standardu okresla sktadowe elementy przygotowania i realizacji wolontariackiego programu
tematycznego.

1. Analiza probleméw, przyczyn i skutkéw dotyczgcych grupy beneficjentéw programu
tematycznego w oparciu min. o dostepne statystyki, analizy, badania

Grupa beneficjentow, analiza grup odbiorcow standardu.

Cel programu tematycznego

Dziatania programu tematycznego.

Rezultaty programu.

Zasoby do realizacji programu (min. ludzkie, finansowe techniczne), ze szczegdlnym
uwzglednieniem grupy wolontariuszy, jej rekrutacji, edukacji, sposobu zarzadzania.

7. Harmonogram programu.

8. Budzet programu.

9. Monitoring i ewaluacja programu.

10. Dokumentacja programu.

11. Promocja programu spojna ze strategia komunikacji CW

oukwnN

VI. REZULTAT STANDARDU:

» zwiekszenie liczby modelowo opisanych i realizowanych wolontariackich programoéw
tematycznych, stanowigcych inspiracje dla cztonkéw OSCW

» wzrost liczby beneficjentdow poszczegdlinych programoéw tematycznych wynikajgcej z
poprawnie realizowanych dziatan (programow)

» wzrost liczba wolontariuszy biorgcych udziat w realizacji programéw




e opracowanie opisu - modelu wolontariackiego programu tematycznego
e wzrost liczby partneréw i mediéw zainteresowanych udzialem w wybranych programach

VII. MONITORING | EWALUACJA:

Koordynator prowadzi staty monitoring programu tematycznego oraz okresowg i koncowg ewaluacje
programu w oparciu o:

e ocene zaspokojenia potrzeb beneficjentéw programu
* ocene realizacji harmonogramu, budzetu
* ocene wspolpracy z beneficjentami, wolontariuszami, partnerami

REKOMENDOWANE:

Prowadzenie badan jakosciowych i ilosciowych zakladanych rezultatow.

Zalecane narzedzia ewaluacji: badania fokusowe, systematyczne spotkania zespotu realizatoréw
programu, superwizje ekspertéw zewnetrznych, ankiety, wywiady, obserwacje, skierowane do
odbiorcow.

Zaleca sie prowadzenie ewaluacji przez specjalistéw w tym zakresie.

VIIl. DOKUMENTACJA STANDARDU:
Dokumentacja programu, skierowana jest do realizatorow programu, wolontariuszy i beneficjentéw
programu oraz partnerow.

Dokumenty programu:
* 0opis model programu tematycznego,
e porozumienia o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych

REKOMENDOWANE:

» dokumentacja fotograficzna, prasowa dot. programu,

* umowy partnerskie,

e dokumentacja dot. ewaluac;ji

» dokumentacja dot. wolontariuszy (listy obecnosci wolontariuszy na spotkaniach, wydarzeniach
programu, karty czasu pracy)

» dokumenty wynikajgce ze specyfiki programu min. oswiadczenia (np. oswiadczenie o
niekaralnosci), regulaminy, formularze rekrutacyjne.

IX. POTRZEBNE ZASOBY | WARUNKI DO REALIZACJA STANDARDU:

1. Warunki lokalowe i techniczne
Program powinien korzysta¢ z zasobow lokalowych i technicznych RCW i LCW.

2. Zasoby ludzkie
Programem tematycznym kieruje koordynator.
W program tematyczny angazowani sg na r6znych poziomach wolontariusze.

REKOMENDOWANE:
W realizacje programu tematycznego z koordynatorem moga wspoétpracowac: specjalisci, trenerzy,
zespoty doradcze, wspierajgce, np. Rada Programowa.

Kompetencje koordynatora:

- dobra znajomos$¢ obszaru tematycznego programu
- kompetencje menadzerskie

- identyfikacja z misjg, celami CW

- che¢ do podnoszenia swoich kwalifikaciji

- otwartos¢ na zmiany.
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