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ONKENTESEK FOGADASANAK LEPESEI — Az nkéntesek fogaddsa adminisztrativan és emberileg is
komoly feladat. Ehhez adunk az alabbiakban segitséget: hogyan kezdjiik, mire gondoljunk, mivel
tervezziink?

Amennyiben egy szervezet meghozta azt a dontést, hogy |étrehoz egy dnkéntes programot, vannak
bizonyos |épések a stratégiaalkotds és az 6nkéntes menedzsment modell végiggondolasa mellett,
amelyeket sziikséges megtenni:

o Erdemes bejelentkezni a Kot (a évi LXXXVIIL. térvény a kdzérdekl dnkéntes tevékenységrél)
hatdlya ald, mint 6nkénteseket fogadd szervezet, amennyiben annak hatdlya alatt kivan az
intézmény onkénteseket fogadni.

e DoOntés a koordindtor személyérdl, poziciéjarél, munkaidejérél onkéntes tevékenységek
atgondolasa.

Regisztrdcio 6nkéntesfogado szervezetként és szerz6déskotés

Az dnkénteseket fogadd szervezetként vald bejelentésrél legpontosabb megfogalmazasban az Onkéntes
K&zpont Alapitvany weboldalan talalhaté informacid. Ezen informaciok kozil az aldbbiakat emeljik itt
most ki.

...a toérvényben meghatarozott juttatdsokat a fogadd szervezet csak akkor nyujthatja jarulékmentesen —
az onkéntes szamdara pedig addmentes mddon —, ha bejelentkezik a torvény hatalya ala, vagyis a
kozérdekl onkénteseket fogadd szervezetek nyilvantartasaba

A kozérdek(i onkéntes foglalkoztatasa révén jaré kedvezmények igénybe vételéhez a fogadd
szervezetnek be kell jelentkeznie az illetékes minisztériumnadl. Ennek elsé |épése a bejelentési lap
kitoltése.

A bejelentkezési laphoz csatolandd kotelezé mellékletek felsoroldsat a KOT 11. §-a tartalmazza.

Ezek a kovetkezdk:

1. Helyi 6nkormanyzatok tarsuldsa esetén a tarsulasi megallapodas masolata,
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2. Civil szervezet esetében a hatdlyos létesit6 okirat mdsolata, a nyilvantartasba vétel 30 napnal
nem régebbi igazoldsa, amelyet az illetékes birdsag allit ki,

3. Egyhazi jogi személy esetén a nyilvantartdsba vétel igazoldsa az egyhazi jogi személy
adatairdl, amelyet az illetékes birésag allit Ha a fogadd szervezet egyhazi jogi személy
szervezeti egysége, akkor mellékelni kell az egyhazi jogi személy erre vonatkozé
nyilatkozatat,

4. Intézmény, illetve annak fenntartdja esetén a bejelentéshez mellékelni kell annak igazolasat,
hogy az intézmény jogszerlen mikodik. Ha az intézmény fenntartdja tdrsadalmi szervezet,
alapitvany, kozalapitvany, egyhdzi jogi személy, kozhasznl vagy gazdasagi tdarsasag,
mellékelni kell a szervezet adatairdl sz6l6, 30 napnal nem régebbi birdsagi igazoldst. Ha az
intézmény fenntartdja egyéni vallalkozd, akkor kotelez6 a vallalkozéi engedély masolatat
melléke.

Regisztralt onkéntesfogadd szervezetként a kdvetkezs |épés az 6nkéntes szerz6dés elkészitése.
Sziikséges-e énkéntes koordindtor?

Intézménylinkben — ha a lehet6ség adott — feltétleniil alkalmazzunk dnkéntes-koordinatort, még akkor
is, ha nem lehetséges vagy sziikséges az, hogy teljes munkaidGben végezze tevékenységét. F6 feladata
az onkéntes beilleszkedésének tdmogatdsa (tdjékozddds, képzés, motivacido fenntartasa, ellenGrzés,
értékelés) és a munkatarsak tdjékoztatdsa az 6nkéntes tevékenységérél. Megismerteti az 6nkénteseket
az intézményen belili viszonyokkal, szabalyokkal, munkavégzésik feltételeivel, a munkatarsak kozotti
kommunikacio lehetGségeivel, informacidkat ad az anyag- és eszk6zhasznalattal kapcsolatban. Eligazit,
hogy kit6l miben kérhet az 6nkéntes segitséget. Felméri az onkéntes kompetenciait, gondoskodik
esetleges képzésérdl. Betekintést nyujt a szervezet alapvetd normaiba, megismeri az 6nkéntes elvarasait
is, igyekszik a kett6t 6sszhangba hozni. Az dnkéntesek munkajat figyelemmel kiséri, s ha szilikséges,
beavatkozik a munkafolyamatokba.

Onkéntes koordinatorunk hid az 6nkéntes és az intézmény munkatarsai, az dnkéntes és az intézményi
vezetés kozott. O tdjékoztatja fels6bb vezetSit az dnkéntes tevékenységrdl, felelés a beszamoldk
elkészitéséért, az adminisztracio felligyelGje, napi és id6kozonkénti statisztikdk készitSje. Az intézmény
fenntartdja az adott intézmény 6nkéntes munkajardl az igazgatd altal dsszefogott, év végén elkészitett
éves beszamolokbdl, illetve az év elején elkészil6 éves munkatervekbdl tajékozédik.

Fontos kiemelni, hogy az onkéntes koordinator a szervezeten belil, az 6nkéntesek képviseletében,
szamos terllettel aktiv kapcsolatot tart fenn. Az dnkéntes tevékenységtdl fliggben a megfelel6 szakmai
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egységekkel valamint a szervezet frontszemélyzeti munkajat ellatdé osztalyokkal is, amennyiben a
feladatok hatékony elldtasa ezt igényli. Az 6nkéntes tevékenységtdl fliggetlenil a jogdsz munkatarssal
(vagy jogi osztallyal), a munkaligyes kollégaval (ideadlis esetben a HR osztéllyal), a gazdasagi munkatarssal
(vagy gazdasagi osztdllyal), az igazgatdval (vagy fels6vezetéssel), illetve a biztonsdagi osztallyal sziikséges
a rendszeres kapcsolat kialakitasa és fenntartasa.

Itt is megerésitjik, hogy a vezetdi értekezleteken, munkatarsi gyliléseken az 6nkéntes koordinatornak
egyértelmden helye kell, hogy legyen, hiszen igy kap ralatast a szervezet mlkodésének egészére, és igy
lesz képes az dnkéntes tevékenységek skaldjat meghatdrozni, azt sziikség esetén bdviteni.

A ,legyen vagy ne legyen dnkéntes” alapkérdés eldontésében az aldbbi szempontok is segithetnek. Az
onkéntesek koordindlasara forditott id6t, energiat, a program mikodtetéséhez sziikséges, munkabérben
is kifejezhet6 er6forrast az alabbiak szerint, kétféleképpen kozelithetjiik meg.

1. Aszervezet célja a koltséghatékonysag novelése, azaz, hogy minél kevesebb koltségvetéssel,
minél hatékonyabban m(ikédjon. Ennek vannak természetes hatdrai és vannak atvaltasi
pontok is a kiilonféle eszk6zdkbe vagy jol képzett munkaerébe vald befektetések esetén,
amikor egy egyszeri koltség a jovGben koltségcsokkentést idéz el6 (pl. az irdgéprél a
szamitégépre vald valtasndl a munkaidé jelent6s része felszabadulhatott a gyorsabb
munkavégzés miatt). llyen az is, amikor egy befektetés bar allandd koltséggel, egy onkéntes
koordinator alkalmazdsa folyamatos munkabérfizetési kotelezettséggel jar, — a feladatai
soran annyi extra munkaerdt tud koordindlni, ami munkadraban kifejezve tobb fizetett
munkatars ledolgozott érajaval lehet egyenértékd. Itt az a kérdés, hogy a szervezet hajlando-
e (akdr a rendelkezésére 3allé koltségvetési keret dtcsoportositdsaval) dnkéntes koordinator
pozicidéra aldozni, melyet er6sen javaslunk.

2. Amennyiben az el6z6 kérdésre igen a valasz, sziikséges arrdl donteni, hogy hany éraban
alkalmazunk 6nkéntes koordinatort. Szervezetek tapasztalatai alapjan, attol fliggéen, hogy
milyen tevékenységet végeznek az 6nkéntesek, tovabba, hogy rendszeres-e ez a tevékenység
és mennyire nagy munkaeré-intenzitasu a képzésiik és folyamatos, naprakész tdjékoztatasuk,
Okolszamként az alabbi kapaszkodot ajanljuk természetesen azzal, hogy szamos tényez6
alakithatja, arnyalhatja még a képet:

o 0-10f6 onkéntes foglalkoztatdsa altaldban heti 10 éra munkanal tobbet nem szokott jelent.

o 10-30f6 6nkéntes foglalkoztatdsa esetén mar kénnyen eléfordulhat, hogy az 6nkéntesekkel
vald folyamatos kapcsolattartds és az 6nkéntes koordinatori teend6k kitesznek egy félallast.

e 30-50 f6 esetén biztosan sziikség van a program szinvonalas m(kodtetéséhez legalabb
félallasu 6nkéntes koordinatorra.
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e 50-80f6 koordinalasa mar nagyon nagy elfoglaltsagot jelent, konnyen el6fordulhat, hogy egy
munkatars teljes munkaidejét kitolti a kapcsolédé feladatok ellatdsa.

o 80 f6 folott mindenképpen sziikséges egy teljes alldsu 6nkéntes koordindtor alkalmazasa.

e 80-100 f6 kozé esd programban nagy valdszinliséggel sziiksége lehet a teljes allasu
koordinatornak kiegészit6 segitségre, asszisztenciara.

e 100 f6 folotti, rendszeres dnkéntes tevékenységeket felélel§ onkéntes program esetében
mindenképpen sziikséges legalabb két, a témdban jartas koordinator.

Kislétszdmu intézmények esetében a pozicié nehezen létrehozhatd, nehezen megfizethetd. Uj program
inditdsa esetén mindenképpen javasoljuk a lassu épitkezést. Azaz az 6nkéntes fogadasanak elsé |épése
valdszinlileg nem az dnkéntes koordinatori pozicid létrehozasa lesz, ugyanakkor nagyon fontos komolyan
venni a koordinator esetleges tulterheltségérél sz6l6 jelzéseket. Gondoljunk bele, egy egész (vagy
maroknyi) hadsereget irdnyit esetenként.

Ha analogikusan gondolkodunk, hany szazf6s cég varja el egyetlen vezet6tdl, hogy mindent 6sszefogjon?
Az onkéntes koordinator alkalmazas elterjedését gatolja, hogy annak még nincs meg helye a szakmai
regiszterben. Ennek kovetkeztében sok esetben nehéz a koordinator pozicidjanak finanszirozasi forrasat

el6teremteni, de szamos példa van arra, hogy intézményvezetdk és fenntartdk, a program mérete miatt
és a munka volumenének ismeretében, megtalaltak a megoldast a sziikséges forras el6teremtésére.
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