Na temelju odredbi Zakona o volonterstvu (Narodne novine br. 58/2007, 22/2013, 84/2021.), Etitkog
kodeksa volontera (Narodne novine br. 55/2008) i ¢lanka 13. stavka 1. Statuta Javna ustanova "Sklonigte
za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik", Dubrovnik, Marka Maruli¢a 21, OIB: 88058405827, Upravno vijece
na 17. sjednici odrzanoj dana 22. travnja 2026. godine donosi

PRAVILNIK O VOLONTIRANJU
u Javnoj ustanovi
""SkloniSte za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik"

I. UVODNE ODREDBE
Svrha i sadrzaj Pravilnika

Clanak 1.

(1) Pravilnikom o volontiranju u Javnoj ustanovi "Sklonite za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik" (u
nastavku: Pravilnik) ureduje se nalin organizacije volonterskih aktivnosti, evidencija i edukacija
volontera, pocetak, tijek i prestanak volontiranja, prava i duZnosti volontera te organizatora
volontiranja, izdavanje potvrde o volontiranju, izdavanje potvrde o kompetencijama stecenim kroz
volontiranje, temeljna nacela volontiranja, kao i nadzor nad izvr§enjem ovog pravilnika.

(2) Javna ustanova "Skloniste za nezbrinute Zivotinje Dubrovnik" je organizator volontiranja (u nastavku:
Ustanova).

(3) Pravilnik je namijenjen radnicima Ustanove radi odgovarajuéeg postupanja u radu s volonterima kao i
volonterima radi upoznavanja politike Ustanove prema volonterima, ukljuéivanja u rad Ustanove i
predstavlja osnovu za uinkovito upravljanje volonterskim programom Ustanove.

(4) lzrazi koji se koriste u Pravilniku, a koji imaju rodni izri¢aj, odnose se na jednak nadin na muski i
zenski rod.

1I. OPCI DIO
Svrha i nadela ukljuéivanja volontera

Clanak 2.

(1) Ustanova u svoj rad ukljucuje volontere u svrhu unaprjedenja djelovanja na ostvarivanju misije i vizije
organizacije.

(2) Ustanova nece ukljucdivati volontere kako bi njihovim radom zamijenio rad kojeg obavljaju radnici u
skladu sa Zakonom o radu.



(3) Ustanova prihvaca i potie ukljucivanje volontera na svim razinama rada, sukladno osiguranim
resursima te sukladno Programu volonterstva Ustanove i definiranim projektnim aktivnostima.

(4) Ustanova podrZava uklju¢ivanje volontera iz svih dobnih i drustvenih skupina, sukladno odredbama
Zakona o volonterstvu (Narodne novine br. 38/07., 22/13., 84/21.).

(5) U svim fazama rada s volonterima Ustanova postuje zakonske odredbe i Eticki kodeks volontera
(Narodne novine br. 35/08.).

Program volonterstva

Clanak 3.

(1) Ustanova izraduje i prema potrebi azurira program volonterstva Ustanove radi kvalitetnog i odrZivog
ukljucivanja volontera i rada s volonterima.

(2) Ustanova na godidnjoj razini izraduje akcijske planove provedbe volonterskih programa (Program
volonterstva), koji ukljuCujuéi popis planiranih volonterskih programa, lokacija i potreban broj
volontera.

(3) Program volonterstva Ustanove, osobito u dijelu kreiranja specificnih volonterskih programa i
volonterskih planova, uzima u obzir aktualne potrebe Ustanove, plan upravljanja Ustanovom, moguce

dobrobiti od volontiranja za volontere te rezultate pracenja i evaluacije volonterskog programa.

Komisija za volonterske programe

Clanak 4.

(1) Komisija za volonterske programe sastavljena je od Koordinatora volonterskih programa i vige
edukatora volonterskih programa za pojedina¢ne volonterske segmente (programe).

(2) Uloga Koordinatora volonterskih programa je koordinacija ukupnim Programom volonterstva,
sukladno akcijskom planu i Programu volonterstva i ovom Pravilniku. Koordinator volonterskih
programa se moZe zaduZiti i za poslove edukatora volontera te je, osim za provedbu pojedina¢nih
segmenata volonterskog programa, odgovoran za nadzor nad provedbom cjelokupnog Programa
volonterstva, dok su ostali edukatori zaduZeni za provedbu pojedinaénih segmenata volonterskog
programa.

(3) Edukator i koordinator volonterskih programa imaju pravo za pojedine segmente upravljanja
volonterskim programom, odnosno izravnog rada s volonterima, osnovati privremeni provedbeni tim,
sastavljen od ostalih edukatora, raspoloZivih radnika, vanjskih suradnika ili volontera.

(4) Clanove komisije za volonterske programe imenuje i razrjeSava ravnatelj Ustanove. Koordinator
volonterskih programa redovno izvjeStava ravnatelja Ustanove o svim aktivnostima rada Komisije.
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Prijedloge, analize i izvjeS¢a o svim aktivnostima, evaluacije, zapisnike i sliéno koordinator
volonterskih programa podnosi na uvid i/ili usvajanje ravnatelju Ustanove u roku od 7 dana od dana
nastale promjene.

III. VOLONTERI
Definicija volontera

Clanak 5.

Volonter Ustanove je fizicka osoba koja volontira u aktivnostima koje, u skladu sa Zakonom o
volonterstvu, organizira Ustanova, a prije pocetka volonterskog angazmana je sluzbeno prihvacena i
uklju¢ena u rad Ustanove kroz sudjelovanje u procesima odabira i orijentacije, a prema potrebi i
edukacije.

Volonter moZze biti svaka fizicka osoba koja iskaZe interes za ulaganjem osobnog vremena, truda,
znanja i vjestina, te zadovoljava uvjete postavljene od strane Ustanove, na nadin predviden Zakonom
o volonterstvu, bez postojanja uvjeta isplate nov¢ane nagrade ili potraZivanja druge imovinske koristi
za obavljeno volontiranje.

Ustanova moZe organizirati i volontiranje osoba mladih od 15 godina u odgojno-obrazovne svrhe
(odgoj za volontiranje), na naéin definiran Zakonom o volonterstvu.

Volontiranje mora biti motivirano slobodnom voljom osobe koja volontira, a ne Zeljom za stjecanjem
materijalnog ili financijskog dobitka, odnosno potaknuto drustvenim ili politickim interesom.

Ustanova prima volontere u Azilu drustva koje se nalazi na adresi: Grabovica bb.

Volontiranjem se, u smislu ovoga Pravilnika, smatra dobrovoljno ulaganje osobnog vremena, truda,
znanja i vjestina kojima se obavljaju usluge ili aktivnosti za dobrobit druge osobe ili za zajednicku
dobrobit, a obavljaju ih osobe na nacin predviden ovim Pravilnikom, bez postojanja uvjeta isplate
novéane nagrade ili potraZivanja druge imovinske koristi za obavljeno volontiranje, ako ovim
Pravilnikom i Zakonom o volontiranju nije drukéije odredeno.

Volontiranjem se, u smislu ovoga Pravilniku, ne smatra:

— dobrovoljno obavljanje usluga ili aktivnosti koje su u suprotnosti s Ustavom Republike Hrvatske,
drugim propisima Republike Hrvatske te preuzetim medunarodnopravnim obvezama,

— obavljanje usluga ili aktivnosti za koje postoji uvjet isplate ili potraZivanja novfane nagrade
odnosno druge imovinske koristi, a koje se obavljaju bez zasnivanja radnog odnosa,

— obavljanje poslova koji, s obzirom na narav i vrstu rada te ovlasti poslodavca, imaju obiljezja
poslova za koje se zasniva radni odnos,

— stru¢no osposobljavanje za rad bez zasnivanja radnog odnosa uredeno posebnim propisima,

— obavljanje usluga ili aktivnosti koje je jedna ugovorna strana obvezna pruziti drugoj ugovornoj
strani na temelju ugovora, osim ugovora o volontiranju,



— obavljanje usluga ili aktivnosti koje je jedna osoba obvezna pruziti drugoj osobi na temelju Zakona
ili drugih propisa,

— izvrSavanje obveza sukladno sudskim odlukama i presudama,

— obavljanje usluga ili aktivnosti koje su uobitajene u obiteljskim, prijateljskim ili susjedskim
odnosima,

- odradivanje pripravnickog staza i drugi oblici osposobljavanja osoba koje se prvi put zaposljavaju u
zanimanju za koje su se $kolovale, odnosno koje na taj nadin stjeu radno iskustvo koje je zakonom ili
drugim propisom utvrdeno kao uvjet za obavljanje poslova radnog mjesta zanimanja za koje su se
Skolovale.

Kratkotrajni, dugotrajni i volonteri u kriznim situacijama
Clanak 6.

(I) Kratkotrajno volontiranje je ono koje volonter obavlja jednokratno ili povremeno u vremenski
ogranicenom trajanju.

(2) Dugotrajno volontiranje je ono koje volonter obavlja redovito i kontinuirano, najmanje dva puta
mjeseéno u razdoblju od najmanje tri mjeseca bez prekida.

(3) Ustanova dugotrajnim volonterima smatra i one osobe koje volontiraju na ve¢em broju kratkotrajnih
aktivnosti tijekom 12 mjeseci.

(4) Volontiranje u kriznim situacijama je volontiranje koje volonter obavlja u situacijama koje nalazu
hitnost i u izvanrednim dru$tvenim situacijama.

Standardi volontiranija i rada s volonterima

Clanak 7.

(I) Ustanova je duzna prije pocetka ili na pocetku angaZmana upoznati volontera s pravima i obvezama
organizatora volontiranja i volontera, odredbama Zakona o volonterstvu, Eti¢kog kodeksa volontera i
ovog Pravilnika.

(2) Ukljuivanjem u aktivnosti Ustanove, volonter prihvaéa standarde volontiranja koji su utvrdeni ovim
Pravilnikom, kao i nacela, pravne akte i pravila same Ustanove.

(3) Ustanova ulaZe napore u osiguravanje jednakih moguénosti za ukljuéivanje volontera, odnosno u
uklanjanje fizickih, psiholoSkih, ekonomskih, socijalnih i kulturoloskih prepreka pri ukljucivanju
volontera koji su pripadnici razli¢itih drustvenih skupina.

(4) Korisnik volontiranja je fizi¢ka ili pravna osoba koja prima usluge volonterstva.
(5) Ustanova skrbi o sigurnosti svojih volontera i korisnika. U tu svrhu Ustanova moZe napraviti procjenu

rizika obavljanja odredenog posla ili aktivnosti prije nego u njih ukljudi volontere, a kada utvrdi
odredene rizike duzna je poduzeti odgovarajuée mjere za njihovo ublaZavanje.



(6) Ustanova vodi posebnu brigu o povjerljivosti osobnih podataka i drugih informacija o volonterima i
korisnicima.

(7) Volonteri su duzni postivati povjerljivost podataka i informacija o korisnicima i o radu Ustanove, a za
svako ciljano prikupljanje podataka korisnika dobiti suglasnost Ustanove i korisnika volontiranja.

(8) Ustanova svim svojim volonterima nastoji pruZiti odgovarajuéu pripremu (izobrazbu), nadzor i
podrsku u skladu s potrebama volonterskih aktivnosti i individualnim karakteristikama volontera.
Ustanova vodi osobitu brigu o kvalitetnom ukljué¢ivanju maloljetnih volontera.

(9) Volonter je ravnopravan ¢lan tima i sudjeluje u planiranju i provedbi aktivnosti vezanih uz konkretni
volonterski angazman. Ustanova poti¢e volontere na iznoSenje misljenja i o drugim aktivnostima

Ustanove te na predlaganje novih inicijativa.

(10) Volonteri mogu davati izjave i predstavljati rad organizacije u javnosti jedino ako su prethodno dobili
suglasnost Ustanove.

Povjerljivost i zastita osobnih podataka

Clanak 8.

(1) Nac€in prikupljanja, obrade te svrhe upotrebe osobnih podataka volontera, kao i prava volontera i
Ustanove povezana s tim podacima uskladeni su s Opcéom uredbom o zatiti podataka 2016/679
Europskog parlamenta i Vijec¢a te Zakonu o provedbi opée uredbe o zastiti podataka ("Narodne
novine" br. 42/18.).

(2) Ustanova, u svrhu sklapanja ugovora o volontiranju, provedbe aktivnosti ili izvjeStavanja, moze od
volontera prikupljati sljedece osobne podatke: ime i prezime, adresa prebivalista, OIB, drzavljanstvo,
datum rodenja, spol, podaci za kontakt (telefonski broj, adresa elektroni¢ke poste i sl.).

(3) Ustanova od volontera mozZe traziti broj bankovnog raduna radi refundacije putnih trokova, a kada je
to opravdano legitimnim interesom ili u statistiCke svrhe i podatke o stazu, struénoj spremi, zvanju,
zanimanju, radnom statusu te druge odgovarajuce podatke.

(4) Radi zastite korisnika volontiranja ili radi kvalitetnijeg odabira i pozicioniranja volontera Ustanova od
potencijalnih i angaZiranih volontera moZe zatraziti dostavu osobnih radova, preporuka ili
dokumentacije s osobnim podacima odnosno suglasnost za pribavljanje takve dokumentacije od strane
Ustanove, u situacijama i na naéin odreden Zakonom o volonterstvu i drugim propisima.

(5) Sve wvrste osobnih podataka i dokumentacije prikupljaju se i obraduju na temelju izri¢ite i
nedvosmislene privole volontera odnosno njegovog zakonskog zastupnika.



(6) Volonter ili njegov zakonski zastupnik prije pocetka ili na potetku volontiranja organizaciji daju
privolu za objavljivanje fotografija i video zapisa nastalih tijekom volontiranja.

(7) Pristup osobnim podacima i drugim informacijama o volonteru imaju iskljugivo koordinator volontera
i osoba iz Ustanove zaduzena za zadtitu osobnih podataka te Referent opéih poslova u Ustanovi.

IV. UKLJUCIVANJE VOLONTERA
Opis volonterskog mjesta

Clanak 9.

(1) Opis volonterskog mjesta mora sadrzavati: naziv volonterskog mjesta, mjesto rada, opée ciljeve i
svrhu volonterskog mjesta (u¢inak volontera), opis aktivnosti, potrebna znanja i vjestine, trajanje
volontiranja, popis edukacija koje osigurava organizacija potrebnih za obavijanje aktivnosti,
otekivane dobrobiti za volontere, nacin pracenja, podrike i procjene ostvarenih rezultata, ime i
kontakt koordinatora volonterskih programa ili nadzornika, datum izrade opisa volonterskog mjesta.

(2) Opis volonterskog mjesta izraduje koordinator volonterskog programa na temelju prepoznatih potreba
u Ustanovi u suradnji s komisijom za volonterske programe i drugim osobama povezanima s

volonterskim mjestom za koje se izraduje opis.

(3) Opis volonterskog mjesta predaje se ili dostavlja volonteru prije pocetka ili na pocetku volonterskog
angazmana.

Pronalazenje volontera

Clanak 10.

(1) Nakon $to Komisija za volonterske programe utvrdi potrebu za volontiranjem i izradi opis
volonterskog mjesta, Ustanova upucuje javni poziv za popunjavanje otvorenih volonterskih mjesta.

(2) Iznimno se volonteri mogu pozivati u volonterske aktivnosti Ustanove i na druge nadine, kada je
Ustanovi potreban mali broj volontera za odredeno volontersko mjesto i kada je to opravdano

specifi¢nostima volonterskog mjesta.

(3) Osobe zainteresirane za volontiranje u Ustanovi, svoj interes iskazuju ispunjavanjem prijavnice za
volontere.

Prijavnica za volontere

Clanak 11.



(1) Prijavnica za volontere minimalno sadrzi:

osnovne informacije o volonterskoj poziciji

osnovne podatke o potencijalnom volonteru (ime i prezime, podatke za kontakt)
lokacijskoj i vremenskoj raspoloZivosti volontera

jasnu informaciju volonterima o svrsi prikupljanja i obrade podataka

privolu volontera na prikupljanje i obradu podataka
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(2) Prijavnicom za volontere Ustanova moZe prikupljati i druge podatke relevantne za specifi¢nosti
otvorenog volonterskog mjesta ili za kvalitetan rad s volonterima.

(3) Prijavnica se kao glavna metoda odabira volontera moZe primijeniti samo u situacijama odabira
volontera za provedbu jednokratnih i drugih kratkotrajnih aktivnosti koje je moguce uspjeino obavljati
uz osnovni stupanj odredenih znanja i vje$tina.

(4) Na temelju privole zainteresiranih volontera prijavnice se arhiviraju, a volonteri se uvritavaju u bazu
potencijalnih volontera i kontaktiraju prilikom raspisivanja novih javnih poziva za volontiranje.

(5) Koordinator volonterskih programa zaduZen je za popunjavanje baze volontera i analizu pristiglih
prijava. Nakon zaprimljenih prijavnica koordinator volonterskih programa izvjestava ravnatelja
Ustanove o broju i sastavu kandidata za volonterske programe.

Interviu

Clanak 12.

(1) Svrha intervjua je pobliZze upoznavanje motivacije, iskustava i sposobnosti volontera znadajnih za
odredeno volontersko mjesto, kao i detaljnije upoznavanje volontera s opisom volonterskog mjesta i
uskladivanje ocekivanja Ustanove i volontera.

(2) Intervju se u pravilu provodi prema planu intervjua pripremljenom za odredeno volontersko mjesto i
uskladenom sa saznanjima o volonteru iz prethodne komunikacije s istim.

(3) Intervju se kao glavna metoda primjenjuje pri odabiru volontera za programe dugotrajnog
volontiranja, programe za koje su potrebna specifi¢na znanja i vjestine i za volontiranje sa skupinama
za koje Zakon o volonterstvu propisuje posebne mjere zastite korisnika volontiranja.

(4) Intervju se moZe primijeniti i u drugim sluc¢ajevima kada koordinator volontera intervju ocijeni
potrebnim.

(5) Intervju s volonterom provodi koordinator volonterskih programa ili druga osoba iz Ustanove
upoznata sa zahtjevima odredenog volonterskog mjesta, a mogu ga provesti i obje osobe, pojedinaéno
ili zajedno.



Odabir volontera
Clanak 13.

(1) Odluku o odabiru volontera donosi Ravnatelj, na prijedlog Komisije volonterskih programa, a na
temelju saznanja o zainteresiranom volonteru iz prijavnice odnosno intervjua.

(2) Ustanova od zainteresiranih volontera moZe, radi ispunjavanja zakonskih obveza i eti¢kih standarda ili
kvalitetnijeg pozicioniranja volontera, zatraziti:

a. Zivotopis, potvrde o zavrSenom redovnom i dodatnom obrazovanju, motivacijsko pismo,
preporuke organizatora volontiranja iz ranijih volonterskih angazmana,

b. pisanu suglasnost Ustanovi za pribavljanje dokumenata koji dokazuju nepostojanje okolnosti
na strani volontera u kojima prema Zakonu o volonterstvu nije dopusteno volontiranje s
odredenim skupinama korisnika (uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak, posebno uvjerenje
iz kaznene evidencije i sl.),

¢. pisanu suglasnost zakonskog zastupnika za maloljetne volontere ili volontere djelomigno
liSene poslovne sposobnosti u opsegu koji se odnosi i na odlu¢ivanje o volontiranju.

(3) Ustanova zadrZava moguénost odbiti volontera;

a. {ija znanja, vjestine i iskustva ne zadovoljavaju kriterije za obavijanje volonterskih aktivnosti
za koje je izrazio interes, a koje su iskazane u opisu volonterskog mjesta,

b. mladeg od 18 godina ili djelomi¢no lifenog 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 togke c.
Clanka 13. stavak 2. ovog Pravilnika,

d. koji je u sukobu interesa ili uloga u odnosu na aktivnosti ili korisnike Ustanove.

(4) U sluéaju veceg broja prijavljenih volontera koji zadovoljavaju osnovne kriterije za odredeno
volontersko mjesto, Ustanova zadrzava pravo odabrati volontere temeljem diskrecijske ocjene
Komisije volonterskih programa, te preostale volontere uputiti na otvorena volonterska mijesta u
Ustanovi ili kod drugih organizatora volontiranja.

(5) U sluCaju iz st. 3. ili st. 4. ovog ¢lanka, Ustanova ¢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 14.

(1) Orijentacija je pofetno upoznavanje volontera s Ustanovom, Zakonom o volonterstvu, Eti¢kim
kodeksom volontera i Pravilnikom o volontiranju. Upoznavanje volontera s organizacijom ukljucuje
viziju i misiju, kljuéne programe i projekte, na¢in rada, uloge i komunikaciju u organizaciji.

(2) Orijentacija volontera mora ukljutivati jasno definiranje odnosa volontera i Ustanove, odnosno
razja§njavanje eventualnih nedoumica u vezi opisa volonterskog mjesta i uskladivanje ocekivanja
volontera i Ustanove.

(3) Orijentacija se moZe provesti individualno ili sa skupinom volontera, kao zasebna aktivnost ili kao
sastavni dio intervjua ili izobrazbe volontera.

(4) Svaki dugoro¢ni volonter na podetku volonterskog angazmana dobiva orijentacijski paket koji
obavezno sadrzi Zakon o volonterstvu, Eti¢ki kodeks volontera, Pravilnik o volontiranju Ustanove,
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 znagajne za volontiranje ili odredeno volontersko mjesto. Paket moZe biti isporucen u
digitalnom obliku (putem elektronicke poste).

Ugovor o volontiranju

Clanak 15.

(1) Ugovorom o volontiranju volonter i Ustanova ugovaraju medusobna prava i obveze te specifi¢nosti
potrebne za pojedinatnu volontersku aktivnost ili pruZanje pojedine volonterske usluge.

(2) Ugovor o volontiranju moze ukljudivati prava, obveze te potpis i drugih ugovornih strana koje imaju
posebne interese za specifi¢ni oblik volontiranja.

(3) Ugovor o volontiranju moZe biti sklopljen usmeno ili u pisanom obliku.

(4) O ugovoru zakljutenom usmeno, Ustanova je duZna na zahtjev volontera izdati pisanu potvrdu o
sklopljenom ugovoru.

(5) Zakljucivanje ugovora o volontiranju u pisanom obliku obvezno je u slu¢ajevima:

a. volontiranja povezanog s povecanim rizicima za Zivot i zdravlje volontera,
volontiranja stranih drzavljana u Republici Hrvatskoj,
volontiranja drzavljana Republike Hrvatske u inozemstvu, a koje organiziraju ili
suorganiziraju organizatori volontiranja sa sjedistem u Republici Hrvatskoj,

d. dugotrajnog volontiranja,



e. volontiranja s djecom, osobama s invaliditetom, starim i nemoénim osobama, bolesnim
osobama ili osobama koje su lisene poslovne sposobnosti,
f.  kad volonter to zahtijeva,

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

(7) U situacijama ukljuéivanja 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.

(8) Sve vrste osobnih podataka i dokumentacije prikupljaju se i obraduju na temelju izricite i
nedvosmislene privole volontera odnosno njegovog zakonskog zastupnika.

Prava i obveze volontera

Clanak 16.
(1) Volonter ima pravo:

na pisanu potvrdu o volontiranju,

na sklapanje ugovora o volontiranju u pisanom obliku, ako to zatraZi,

na upoznavanje s Kodeksom i eti¢kim normama bitnima za pojedini oblik volontiranja,

na prikladnu edukaciju s ciljem poboljsanja kvalitete obavljenih aktivnosti i pruZenih usluga,
a osobito ako to zahtijeva narav volonterskih aktivnosti i usluga koje se pruzaju,

na struénu pomo¢ i podrsku tijekom volontiranja,

f. na upoznavanje s uvjetima volontiranja, aktivnostima koje ¢e obavljati, uslugama koje ¢e
pruzati i pravima koja im pripadaju na temelju ovoga Zakona i drugih propisa kao i oplih
akata Ustanove, a u slu¢aju sklapanja usmenog ugovora o tome daje izjavu u pisanom obliku,
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na naknadu ugovorenih tro$kova nastalih u vezi s volontiranjem,
na primjerene i sigurne uvjete rada u skladu s naravi volonterskih aktivnosti koje obavlja,
na zastitnu opremu u skladu s naravi volonterskih aktivnosti koje obavlja i usluga koje pruza,
upoznati se s opasnostima vezanima uz specifi¢ni oblik volontiranja koje obavlja,
na dnevni odmor u ugovorenom trajanju,
na zastitu privatnosti i osobnih podataka,
. sudjelovati u odlu¢ivanju o pitanjima u vezi s volontiranjem sukladno mogucnostima
Ustanove i obliku volontiranja,
n. kod volontiranja u inozemstvu ili primanja volontera iz inozemstva, na naknadu ugovorenih
tro¥kova od strane Ustanove i transparentan postupak dobivanja vize,
na detaljni opis poslova i aktivnosti volontiranja,
pravo na stjecanje novih znanja, vjestina i kompetencija kroz volontiranje,
q. pravo na priznavanje vjestina, kompetencija i iskustva ste¢enog volontiranjem,
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r. pravo na potvrdu o kompetencijama steCenim kroz volontiranje u slu¢ajevima dugotrajnog
volontiranja, ukoliko takvu zatrazi.

(2) Volonter je obvezan:

a. volontirati u skladu sa struénim propisima i etickim pravilima, te po primljenim uputama
Ustanove,

b. ¢Cuvati poslovnu ili profesionalnu tajnu i povjerljive i osobne podatke o Ustanovi ili korisniku
volontiranja,

¢. odbiti volontiranje koje je suprotno propisima,
postivati integritet, misiju, ciljeve i vrijednosti Ustanove,

e. suradivati sa drugim volonterima i radnicima Ustanove kako bi se osigurao kvalitetan prijenos
znanja i iskustva po zavrSetku volontiranja,

. prilikom pocetka, tijeka i prekida volontiranja paziti da svojim postupcima ne prouzrodi Stetu
Ustanove volontiranja.

(3) Volonter je obvezan izvrSavati upute Ustanove, osim uputa u vezi s volontiranjem koje su:

a. opasne za Zivot i zdravlje volontera ili drugih osoba,
b. volonteru moralno neprihvatljive,
C. usuprotnosti s ugovorom o volontiranju.

(4) Ako izvrSavanje upute moZe uzrokovati $tetu volonteru, korisnicima volontiranja ili tre¢im osobama,
volonter je duzan na to upozoriti Ustanovu.

(5) Volonter koji za vrijeme volontiranja namjerno ili zbog krajnje nepaZnje uzrokuje $tetu korisnicima
volontiranja, Ustanovi ili tre¢im osobama duZan je Stetu naknaditi sukladno opéim propisima
obveznog prava.

(6) Ustanova za Stetu koju volonter prouzro¢i korisnicima volontiranja ili tre¢im osobama za vrijeme
volontiranja odgovara na nacin na koji poslodavac odgovara za radnje radnika, osim ako dokaze da su
postojali razlozi koji iskljuc¢uju njegovu odgovornost.

(7) Ako je Ustanova nadoknadila Stetu korisniku volontiranja ili tre¢oj osobi ima pravo traziti obesteéenje
od volontera ako se dokaZe da je volonter §tetu prouzro¢io namjerno ili iz krajnje nepaznje.

V. TIJEK VOLONTIRANJA
Izobrazba volontera

Clanak 17.

(1) Ustanova osigurava opéu, specifi¢nu i kontinuiranu izobrazbu svojih volontera, sukladno zahtjevima
volonterskih pozicija.
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a. Opca izobrazba osigurava se svim volonterima i obuhvaéa osnovna znanja o volontiranju u
Ustanovi i zakonskom uredenju volonterstva u RH.

b. Specifiéna izobrazba osigurava se volonterima ukljutenima u aktivnosti sa skupinama
korisnika za koje je Zakonom o volonterstvu propisana posebna zatita i volonterima na
sloZenijim volonterskim poslovima za &ije je kvalitetno obavijanje nuzno usvajanje odredenih
znanja i vjestina.

¢. Kontinuirana izobrazba je izobrazba iz st. 1., totke b. ovog &lanka, koja se osigurava
volonterima na pozicijama dugotrajnog volontiranja, sa svrhom kontinuiranog razvoja i
pracenja razvoja znanja, vjestina i stavova.

Izobrazba se moZe provoditi u razli¢itim oblicima i koritenjem razli¢itih metoda, s naglaskom na
iskustveno ucenje.

Iznimno se, u slu¢ajevima jednokratnog volontiranja, umjesto izobrazbe iz st. 1. ovog ¢lanka moZe
organizirati priprema volontera koja minimalno ukljuéuje osnovne informacije o organizaciji i
aktivnosti na kojoj se angazira volonter, opis volonterskog mjesta i praktiéne upute za rad te
informacije o ulogama i komunikaciji volontera i koordinatora volontera tijekom aktivnosti.

Za organiziranje izobrazbe volontera zaduZen je koordinator volonterskih programa.
Koordinator volonterskih programa moze, kada je to potrebno, u provedbu specifi¢ne i kontinuirane
izobrazbe ukljuciti i druge koordinatore i radnike sa specifiénim sposobnostima i vjestinama ili

vanjske strucnjake.

Odsustvo s volontiranja

Clanak 18.

O namjeri jednokratnog ili kontinuiranog odsustva s dogovorenog volontiranja volonter ima obvezu
obavijestiti koordinatora volontera $to je ranije moguce, a najkasnije u roku od 7 dana prije dana
predvidenog za pocetak obavljanja dogovorenog volontiranja, kako bi se mogla organizirati
odgovarajuéa zamjena.

Nadzor
Clanak 19.
Ustanova organizira nadzor nad volonterima.
Nadzor se provodi u cilju pra¢enja i unaprjedenja kvalitete rada i odrZzavanja motivacije volontera te

pruzanja podrske i povratnih informacija o obavljenim volonterskim zadacima i razvoju kompetencija
volontera.



(3) Nadzor u smislu kontinuiranog pracenja volontera obavlja koordinator volonterskih programa ili
osoba koju ravnatelj Ustanove zaduZi. Ustanova za ulogu nadzornika volontera mo¥e angazirati
dodatne, nepristrane osobe.

(4) Ovisno o moguénostima i potrebama volontera i organizacije, nadzor volontera se moze organizirati
individualno ili grupno.

(5) Nadzor nad dugoro¢nim volonterima provodi se u pravilu najmanje jednom mjese&no.

(6) Nadzornik ili koordinator volonterskih programa o uéestalosti i obliku nadzora informira volontera
prije pocetka ili na podetku angazmana i s volonterom dogovara konkretno vrijeme odrZavanja
nadzora.

(7) U slucaju kada je nadzornik osoba koja nije zaposlena u Ustanovi ili radnik koji nije izravno ukljuéen
u koordinaciju rada volontera, obvezna je suradnja i razmjena informacija izmedu nadzornika i

koordinatora volonterskih programa.

Naknada tro$kova volonterima

Clanak 20.

(1) Volonterima se za volonterski angaZman u organizaciji mogu nadoknaditi troSkovi nastali
volontiranjem navedeni u Zakonu o volonterstvu. Naknada trofkova nastalih volontiranjem ne smatra
se nov¢anom nagradom ili imovinskom koristi za volontere.

(2) Ustanova volonterima nadoknaduje trofkove nastale volontiranjem ovisno o moguénostima Ustanove
1 uz prethodni dogovor s volonterima.

(3) Troskove je moguce nadoknaditi isklju¢ivo na osnovu priloZenih putnih i izdanih ratuna.

Dokumentacija o volonterima

Clanak 21.

(1) Dokumentacija o volonterima dio je kadrovske dokumentacije i mozZe, ovisno o osobitostima
volonterskog mjesta, ukljuciti prijavnicu za volontiranje, dokumente znatajne za volonterski
angazman koje je volonter dostavio u izvorniku ili preslici prilikom ukljudivanja ili tijekom
volontiranja, naziv ili opis volonterskog mjesta, biljeske s intervjua, ugovor o volontiranju, evidencije
volonterskih sati, evaluaciju volonterskog angazmana itd.

(2) Vodenje dokumentacije za svakog pojedinaénog volontera odgovornost je koordinatora volontera.



(3) Dokumenti i podaci povezani s volonterom se obraduju i Cuvaju sukladno Opéoj uredbi o zastiti
podataka 2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a, Zakonu o provedbi opée uredbe o zastiti podataka
ili 8. ovog Pravilnika. Evidencija volonterskog rad.

Evidencija volonterskog rada

Clanak 22.

(1) Podaci o angazmanu volontera prikupljaju se u posebnom obrascu koji, ovisno o potrebama
volonterskog programa, moze biti pojedinaéni obrazac za svakog volontera ili zajednicki obrazac za
viSe volontera.

(2) Obrazac ukljuCuje podatke o volonteru nuZne za podnoSenje obveznog izvieica organizatora
volontiranja, naziv volonterskog mjesta, vrstu aktivnosti koju je volonter proveo, uloZenim
volonterskim satima i nastale trodkove, a moze ukljuivati i prigovore i preporuke za daljnje
volontiranje.

(3) Evidencija volontera i volonterskih sati obveza je koordinatora volonterskih programa. Volonter se
moze, uz njegov pristanak, zaduZiti za evidentiranje svojih volonterskih sati uz nadzor i podrsku
koordinatora volonterskih programa.

Procjena volonterskog angazmana

Clanak 23.

(1) Procjena angaZmana volontera provodi se kontinuirano, kroz redovitu komunikaciju koordinatora
volonterskih programa s edukatorima i s volonterom te kroz nadzor. Ustanova poti¢e volontere na
aktivno sudjelovanje u procjeni svoga angaZmana odnosno na samoprocjenu.

(2) Procjena se dodatno provodi:
a. na kraju angazmana kratkoroénih volontera i dugoroénih volontera angaZiranih krace od 6
mjeseci,

b. dvaput godi$nje dugoroénim volonterima angaziranima duze od 6 mjeseci.

(3) Postavljanje i odrZavanje sustava procjene volonterskog angazmana i iniciranje tog procesa obveza je
koordinatora volonterskih programa, odnosno edukatora volonterskog programa.



VI. ZAVRSETAK VOLONTIRANJA
Prestanak ugovora o volontiranju

Clanak 24.

(1) Ugovor o volontiranju prestaje iz razloga navedenih u Zakonu o volonterstvu ili iz drugih razloga
navedenih u ugovoru o volontiranju sklopljenom izmedu volontera i Ustanove.

Raskid ugovora o volontiranju

Clanak 25.

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

(2) Ako volonter iz bilo kojih razloga namjerava zavriti angazman prije roka utvrdenog ugovorom o
volontiranju, duZan je obavijestiti koordinatora volonterskih programa sto je prije moguce, a
najkasnije 14 dana prije zavrietka.

(3) U sluCaju prestanka volontiranja, odnosno iskazane namjere o jednostranom raskidu ugovora o
volontiranju od strane maloljetnog volontera ili osobe djelomi¢no liSene poslovne sposobnosti,
koordinator volonterskih programa o istom obavje$tava zakonskog zastupnika volontera ili osobu koja
skrbi o volonteru u okviru svoje profesionalne uloge.

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

(5) Prije odluke o jednostranom raskidu ugovora o volontiranju od strane Ustanove ili na iskazanu
namjeru jednostranog raskida ugovora od strane volontera, koordinator volonterskih programa je
duzan, kad god je to moguce, s volonterom provesti razgovor s ciljem otklanjanja nesporazuma i
poteskoca, pruzanja podrske volonteru i informiranja o daljnjim koracima i moguénostima.

Povratna informacija volontera

Clanak 26.
(1) Koordinator volonterskih programa 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 27.



(1) Ustanova je obvezna volonterima nakon zavrietka volontiranja izdati Potvrdu o volontiranju u skladu
s odredbama Zakona o volonterstvu.

(2) Potvrdu o volontiranju sastavlja koordinator volonterskih programa na temelju evidencije volonterskih
sati, opisa programa, a ovjerava je ravnatelj Ustanove.

Potvrda o kompetencijama steenim kroz volontiranije

Clanak 28.

(1) Ustanova poti€e sve svoje volontere na osobni razvoj i pracenje razvoja kompetencija koje stjetu kroz
volontiranje.

(2) Ustanova ¢e svakom volonteru uklju¢enom u dugotrajno volontiranje, s kojim je to dogovoreno prije
pocetka ili na poCetku volontiranja, izdati Potvrdu o kompetencijama stetenim kroz volontiranje,
sukladno vazeéim propisima i smjernicama ministarstva nadleZznog za volonterstvo.

VIL UPRAVLJANJE PROGRAMOM VOLONTERSTVA USTANOVE
Izrada akcijskog plana

Clanak 29.

(1) Program volonterstva sastavljen je od viSe akcijskih planova volonterskih programa izradenih prema
vrsti pojedinacnog volonterskog programa odnosno segmenta. Akcijski plan za svaki program izraduje
edukator volonterskog programa u suradnji s radnicima i ravnateljem Ustanove. Akcijski plan
ovjerava ravnatelj Ustanove na prijedlog komisije za volonterske programe.

(2) Akcijski plan volontiranja se u pravilu izraduje za razdoblje od 12 mjeseci, a ovisno o opsegu
aktivnosti i drugim ¢imbenicima mozZe se izraditi za razdoblje krace ili duze od 12 mjeseci.

Pracenje provedbe volonterskih progsrama

Clanak 30.
(1) Provedbu volonterskih programa odnosno uskladenost provedenih aktivnosti s volonterskim planom
sustavno prati koordinator volonterski programa i o tome periodiéno usmeno izvje§tava ravnatelja

Ustanove 1 Komisiju volonterskih programa.

(2) Saznanja iz pracenja provedbe volonterskog programa koriste se za eventualne izmjene i dopune
akeijskog plana te kao doprinos evaluaciji.

Rjesavanje pote$koéa i prigovora

Clanak 31.



(1) Koordinator volonterskih programa zaduzen je za prepoznavanje moguéih poteskoéa u komunikaciji
medu volonterima i izmedu volontera i radnika te za brzo pokretanje postupka za rjeSavanje
poteSkoca.

(2) U slu¢aju prigovora na angazman volontera od strane korisnika ili drugih osoba izvan Ustanove,
postupat ¢e se na nadin da se sve strane ukljude u rjeSavanje problema zajednicki i dogovorno.
Postupak provodi koordinator volonterskih programa koji je duzan o problemu i na¢inima rjeSavanja
obavijestiti ravnatelja Ustanove.

(3) U slucaju prigovora volontera na rad edukatora volontera, volonter je duzan prigovor ili sukob
prijaviti koordinatoru volonterskih programa ili ravnatelju Ustanove

Evaluacija volonterskog programa

Clanak 32.

(1) Svrha evaluacije je procjena uspjenosti i ucinkovitosti provedbe volonterskog programa odnosno
unaprjedenja i razvoja volonterskog programa i aktivnosti zna¢ajnih za njegovu provedbu.

(2) Evaluacija volenterskog programa moze se provoditi kombiniranjem razli¢itih metoda kao &to su
posebno pripremljeni obrasci, upitnici, individualni i grupni razgovori s volonterima i drugim
sudionicima, analiza podataka o broju volontera, volonterskih sati i rezultatima volonterskih
aktivnosti, analiza izvje§¢a volontera, popisivanje objava u medijima itd.

(3) Sveobuhvatnu evaluaciju volonterskog programa organizira koordinator volonterskih programa,
odnosno edukator programa, pred kraj razdoblja na koje se odnosi volonterski plan.

IzvjeStavanje o provedbi volonterskog programa

Clanak 33.

(1) Izvjestaj o provedbi Programa volonterstva Ustanove i pojedinaénih volonterskih programa temelji se
na evidenciji volonterskih sati i rezultatima evaluacije volonterskog programa. Izvjestaj minimalno
ukljucuje zakljutak o stupnju ostvarenosti akcijskog plana i preporuke za poboljianje volonterskog
programa ili njegove provedbe.

(2) Izvjestaj iz st. 1. ovog ¢lanka izraduje se kao samostalan dokument.

(3) Izvjestaj o provedbi pojedinacnih volonterskih programa sastavlja edukator programa, a zavrini
izvjestaj sastavlja koordinator volonterskih programa, te ga dostavlja ravnatelju Ustanove.



(4) Izvjestaji o pojedinaénim aktivnostima volontera su javni i redovito se objavljuju na sluzbenoj web
stranici Ustanove, web stranici EU projekta, i druStvenim mreZama, a mogu se dostaviti svim
zainteresiranim sudionicima ili suradnicima na njihov zahtjev.

Zavrine odredbe

Clanak 34.

(1) Na pitanja koja nisu posebno uredena ovim Pravilnikom, na odgovarajuéi nadin se primjenjuju
zakoni kojima se ureduje volontiranje i obvezni odnosi u Republici Hrvatskoj.

(2) Ovaj Pravilnik stupa na snagu prvog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Ustanove.
KLASA: 007-02/26-02/1

URBROJ: 2117-1-134-02/1-26- 41
Dubrovnik, 22 travnja 2026. godine
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