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Polityka wolontariatu i praktyk

Wstep

Niniejsza polityka wolontariatu i praktyk wpisuje sie w cele statutowe Fundacji Biuro Inicjatyw Spotecznych,
a w szczegolnosci w cel zawarty w para. 3, punkt f: ,Rozwdj i upowszechnienie wolontariatu”.

Jako Fundacja BIS doceniamy wsparcie wolontariuszy i wolontariuszek, praktykantow i praktykantek oraz
jestesmy Swiadomi, ze ich udziat ma znaczacy wptyw na skutecznoSc naszej pracy. Niniejszy dokument
okresla zasady wolontariatu i praktyk w Fundacji BIS i obowigzuje wszystkich pracownikdw organizacji.

Wolontariusze i wolontariuszki, praktykanci i praktykantki sg niezwykle wazni dla funkcjonowania naszej
organizacji. Powinni by¢ oni traktowani z godnoScig i szacunkiem przez caty okres wspoétpracy, majac
poczucie, ze ich wktad jest ceniony.

Celem niniejszej polityki jest zapewnienie, aby zardwno pracownicy Fundacji, jak i poszczegolni
wolontariusze/wolontariuszki i praktykanci/praktykantki czerpali korzysci ze wzajemnej wspotpracy,
wymieniajac i rozwijajac swoje umiejetnosci i doSwiadczenia, a takze poSwiecajac swoj czas i energie. Polityka
okresla wzajemne prawa i obowiazki, a jednoczesnie zacheca do rozwijania skutecznego partnerstwa miedzy
pracownikami a wolontariuszami/wolontariuszkami i praktykantami/praktykantkami Fundacji BIS.

W dalszej czeSci dokumentu "wolontariusze" odnosza sie do wszystkich 0sob, niezaleznie od ptci, a takze
rodzaju i stopnia ich zaangazowania, ktore Swiadczg wolontariat lub odbywajg praktyki w Fundacji BIS.

Ogolne zasady

Nasze zobowigzania wobec wolontariuszy

Fundacja BIS zobowigzuje sie do:

e Zapewnienia wszystkim nowym wolontariuszom wprowadzenia do organizacji, jej pracy, polityki
oraz procedur;

e Dostarczenia wolontariuszom jasnego opisu zadan, w ktorych maja uczestniczyg, i zaplanowania
pracy z wyprzedzeniem, tak aby wolontariusze wykonywali zadania w godzinach wolontariatuy;

e Poszanowania umiejetnosci i zainteresowan wolontariuszy, doktadajgc wszelkich staran, aby
opracowane zadania odpowiadaty ich oczekiwaniom oraz przyczynity sie do ich rozwoju;

e Zapewnienia, ze wolontariat jest legalny i uzasadniony, ale nie jest stosowany jako substytut
ptatnego zatrudnienia. Rola wolontariuszy musi uzupetniag, ale nie zastepowac roli pracownikow;

e Zapewnienia, ze pracownicy s3 Swiadomi roli wolontariuszy i promujg dobre relacje w organizagji,
wspolnie dazac do realizacji jej misji i celow;

e Zapewnienia wolontariuszom rozwoju oraz w miare mozliwosci, dostepu do szkolen;

e Rekrutacji i selekgji wolontariuszy zgodnie z zasadami rownych szans i zapewnienia, ze wolontariat
jest otwarty dla wszystkich, niezaleznie od wieku, ptci, orientacji seksualnej, pochodzenia

etnicznego, religii czy przekonan politycznych. Przydzielenie wolontariusza do konkretnego zadania
odbywa sie na podstawie jego doSwiadczenia, zainteresowan i zdolnosci do realizacji zadania;
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e Zapewnienia kazdemu wolontariuszowi opieki merytorycznej, dostepu do informacji zwrotnej oraz
nadzor opiekuna, do ktérego wolontariusz moze sie zwrdcic w razie jakichkolwiek problemow;

e Zapewnienia wolontariuszom bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy oraz odpowiednich
zasobow potrzebnych do skutecznego wykonywania zadanf, tj. stanowiska pracy, komputera,
sprzetu biurowego itp.

e Promowania skutecznej komunikacji z wolontariuszami i zapewnienia wolontariuszom dostepu do
informacji oraz mozliwosci petnego uczestnictwa w pracy Fundacji BIS; Wolontariusze maja
mozliwos¢ swobodnego dzielenia sie swoimi opiniami z pozostatymi pracownikami organizacji;

e Zapewnienia, ze wolontariat nie jest odptatny ani finansowo szkodliwy dla wolontariusza. Fundacja
BIS zwroci wolontariuszom wszystkie wydatki poniesione z wtasnej kieszeni w ramach
wykonywanych przez wolontariusza zadan, zastrzegajac, ze koszty podrozy do i z miejsca pracy oraz
wszelkie wydatki uprzednio nieuzgodnione z opiekunem wolontariatu nie beda zwracane;

e \Wydania na wniosek wolontariusza pisemnego zaSwiadczenia o odbyciu wolontariatu.
ZaSwiadczenie to zawierac bedzie informacje o zakresie wykonywanych Swiadczen.

Nasze oczekiwania wobec wolontariuszy:

Fundacja BIS oczekuje od swoich wolontariuszy:

e \Wykonywania swoich zadah w zgodzie z celami Fundacji BIS oraz instrukcjami pracowniczymi
(zostang one udostepnione wolontariuszom podczas szkolenia wprowadzajacego);

e Sumienno5ci i rzetelnosci. Wykonywania ustalonych zadan najlepiej, jak potrafig;

e Regularnego kontaktu z opiekunem w celu ustalenia harmonogramu wolontariatu oraz informacji o
ewentualnych zmianach w dostepnosci wolontariusza;

e Traktowania z szacunkiem i tolerancjg innych wolontariuszy, pracownikow, gosci i wszystkich, z
ktérymi wolontariusze majg kontakt w ramach wolontariatu;

e (Gotowosci do konstruktywnej wspétpracy z innymi wolontariuszami i pracownikami w ramach
uzgodnionych zadan;

e Otwartosci na inicjatywy przyczyniajace sie do rozwoju wolontariusza;
e Poszanowania pracy organizacji i dbania o jej reputacje w kontaktach zewnetrznych;

e Uczestniczenia w spotkaniach i systematycznego udzielania opinii o wolontariacie, np. poprzez
udziat w ankiecie ewaluacyjnej;

e Zwracania sie o wsparcie do opiekuna wolontariatu lub innych pracownikdow organizacji w razie
problemow;

e Przestrzegania polityki BIS dot. ochrony danych osobowych (zostanie ona przedstawiona
wolontariuszom w trakcie szkolenia wprowadzajgcego) i nieujawniania zadnych poufnych informacji
podmiotom z zewnatrz. Dotyczy to takze okresu po zakonczeniu wspdtpracy w ramach wolontariatu.
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Roznorodnosc wolontariatu

Oprocz zapewnienia roznorodnosci rél, Fundacja BIS - majac na uwadze potrzeby wolontariuszy - pozostaje
otwarta na rozne formy wolontariatu. Oferujemy zarowno mozliwos¢ odbywania wolontariatu regularnie w
biurze organizagji, a takze udziat w jednorazowych przedsiewzieciach oraz prace zdalna. Pozostajemy takze
otwarci na wolontariat kompetencyjny (pracowniczy). Oprocz ogolnych zasad wspétpracy, istniejg szczegdline
wytyczne wtasciwe dla poszczegodlnych typdw wolontariatu.

Wolontariusze z siedziba w biurze Fundacji BIS

Ze wzgledu na ograniczong ilo5¢ stanowisk biurowych, wolontariusze powinni regularnie ustala¢ godziny
wolontariatu z koordynatorem. Szkolenie wprowadzajace dla wolontariuszy pracujgcych w biurze powinno
obejmowac:

procedury bezpieczenstwa i higieny,
procedury przeciwpozarowe,

instrukcje BHP urzadzen elektrycznych,
system ochrony danych osobowych,

systemy komputerowe i sieciowe,
oprowadzenie po biurze,

obstuge urzadzen kuchennych,

kserowanie i drukowanie,

polityke dot. ochrony Srodowiska (recykling),
przedstawienie wszystkim cztonkom zespotu.

Wolontariusze zdalni

Szkolenie wprowadzajgce dla wolontariuszy pracujacych zdalnie jest bardziej zroznicowane niz w przypadku
wolontariuszy z siedzibg w biurze i jego tres¢ catkowicie zalezy od ustalonych zadan wolontariusza. Opiekun
wolontariatu powinien sam zadecydowag, jakie informacje nalezy takiemu wolontariuszowi przekazag, a
takze dotozyc szczegblnych staran, aby pozostawac w kontakcie z wolontariuszem, na biezaco monitorowac
jego postep, aby ten czut sie wspierany i doceniany.

Wolontariusze regularni

Wolontariusze regularni to tacy, ktérzy Swiadcza wolontariat na rzecz Fundagji BIS o dowolnym wymiarze
czasowym, ale co najmniej raz w tygodniu. Ich postep powinien byc stale monitorowany przez opiekuna
wolontariatu, a spotkania ewaluacyjne z ich udziatem powinny odbywac sie najrzadziej co 2 miesigce.

Wolontariusze ad hoc

Ad hoc okresla sie takich wolontariuszy, ktérych wolontariat jest nieregularny lub/i okazjonalny (np. pomoc
przy jednorazowych wydarzeniach). Wolontariusze ad hoc powinni prowadzi¢ dokumentacje wykonanych
zadan, korzystajac z Karty czasu pracy otrzymanej wraz z pakietem wprowadzajgcym. Spotkania ewaluacyjne
moga sie odbywac na prosbe wolontariusza i wedtug uznania opiekuna wolontariatu.

Praktyki
Praktyki roznig sie od wolontariatu pod kilkoma wzgledami:
e maja okreslony czas (w wymiarze min. 160 godzin),
e wymagaja precyzyjnego opisu roli i zadan,
e ich gtdwnym celem jest rozw0j umiejetnosci praktykanta w zamian za regularne zaangazowanie w
prace organizacji.
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Rozw(j

JesteSmy przekonani, ze nasz program wolontariatu moze poprawi€ nasze wyniki poprzez rozwiniecie
okreSlonych dziatan dzieki wspotpracy z wolontariuszami. Dziatania te obejmujg miedzy innymi:

¢ Rozwijanie i upowszechnianie wolontariatu;

e Promowanie aktywnosci spotecznej poprzez angazowanie wolontariuszy w dziatania naszej
organizacji;

Budowanie postaw sprzyjajacych rozwojowi spoteczenstwa obywatelskiego;

Zwiekszenie zasiegu i skutecznosci dziatan organizacji dzieki dodatkowym zasobom ludzkim;
Rozwijanie skutecznosci dziatan organizacji poprzez zbieranie i przetwarzanie informacji zwrotnych
przekazywanych przez wolontariuszy;

e \Wzmocnienie wiarygodnosci spotecznej dziatalnosci organizacji;

e Dotarcie do trudno dostepnych lub izolowanych grup spotecznych w ramach projektow
angazujacych wolontariuszy, na przyktad skierowanych do 0s6b niezatrudnionych i nie
uczestniczacych w edukacji lub szkoleniu (NEET);

e Aktywizacja spoteczna poprzez uczestnictwo w programach wolontariatu prowadzonych przez
organizacje zewnetrzne, na przyktad w celu zaoferowania osobom poszukujacym pracy
doSwiadczenia zawodowego;

Rozwiazywanie problemow

Wszystkie zazalenia i problemy zgtaszane przez lub dotyczace wolontariuszy powinny by¢ rozpatrywane
bezzwtocznie i uczciwie. Skargi nalezy poczatkowo zgtaszac u przydzielonego opiekuna wolontariatu. Jesli
skarga dotyczy przydzielonego opiekuna, nalezy ja zgtosic do jednego z cztonkdéw zarzadu organizacji.
Pracownicy organizacji mogg zgtaszac zazalenia dotyczace wolontariuszy, stosujac procedury dotyczace
wszystkich pracownikow.

Pierwszym krokiem w rozwigzywaniu zaistniatych probleméw powinna by¢ nieformalna dyskusja pomiedzy
zainteresowanymi stronami. Jesli to nie przyniesie efektow, wolontariusz powinien przedstawit¢ swoje
zazalenie na piSmie. Odpowiedz zostanie udzielona w terminie 7 dni roboczych. Jesli rozwigzanie nie bedzie
satysfakcjonujace dla wolontariusza, trzecim etapem bedzie odwotanie sie do osoby petnigcej funkcje
Prezesa Fundacji, ktérej decyzja bedzie ostateczna i rozstrzygajaca.



