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1. Introduction

Volunteering strengthens solidarity, active citizenship, social cohesion and community resilience. In the
Croatian-Hungarian border area, it also has an important cross-border role: it can connect communities that
face similar social challenges but work within different legal, institutional and cultural contexts.

This Guideline has been developed within the project Volunteerism Without Borders (VOLWOB). 1t is
intended for Croatian and Hungarian volunteer-involving organisations that wish to organise joint,
coordinated or mutually supportive volunteer activities across the border.

The Guideline is based on the situation analysis and needs assessment prepared within the project. The
analysis showed that organisations in the cross-border area are motivated, community-oriented and active in
fields such as culture, education, youth work, social support, community development, inclusion and work
with vulnerable groups. At the same time, they face practical barriers such as limited funding, limited staff
capacity, language barriers, uneven volunteer management systems, administrative complexity and
insufficient knowledge of legal requirements in the neighbouring country.

For that reason, this Guideline is not a theoretical document. It is a practical tool that helps organisations
answer the following questions:

« When does cross-border volunteer cooperation make sense?
What should be prepared before cooperation starts?

Which legal, administrative and safety issues need to be checked?

How should volunteers be prepared and supported?

How can partners act quickly in emergency situations?

Which documents and templates can support implementation?

The Guideline does not replace national legislation, institutional rules or professional legal advice. Its
purpose is to support safer, clearer and more inclusive planning of cross-border volunteer activities.

The guide also aims to contribute to the establishment of long-term partnerships between Croatian and
Hungarian organisations, promote mutual professional learning, and support the sustainable development of
cross-border volunteer cooperation. The recommendations presented in this guide can be flexibly adapted to
the specific needs and characteristics of the participating organisations.




2. Purpose and Principles of Cross-border Volunteer Cooperation

The purpose of cross-border volunteer cooperation is to enable organisations from Croatia and Hungary to
jointly respond to community needs, strengthen solidarity, exchange knowledge and create opportunities for
volunteers to contribute beyond national borders.

Cross-border cooperation should be developed when it brings added value to communities, volunteers and
organisations. It should not be organised only because a funding opportunity exists.

All cross-border volunteer activities should be guided by the following principles:

Mutual benefit: Cooperation should bring value to all partners. Each organisation should have a clear role
and should understand what it contributes and what it gains.

Equality between partners: Partners should cooperate as equals, regardless of size, experience or resources.
Local knowledge and community trust should be recognised as important assets.

Transparency: Objectives, roles, responsibilities, budget, communication, volunteer tasks, safety
arrangements and documentation should be agreed in advance.

Communication and trust: Continuous, open communication based on mutual trust is essential betwee
partners. Any potential issues or changes should be shared promptly to ensure that the cooperation remains
predictable and effective.

Volunteer safety and well-being: Volunteers should receive clear information, preparation, supervision and
support. They should not be placed in unsafe or unclear situations.

Data protection: When processing personal data, partners must comply with the GDPR as well as the
applicable Hungarian and Croatian data protection regulations, with particular attention to the handling of
volunteers’ personal data and the use of photographs and video recordings.

Respect for legal requirements: Partners must check which national rules apply, especially regarding
volunteer agreements, insurance, reimbursement, liability, data protection, minors and vulnerable groups.

Inclusion and non-discrimination: Activities should be accessible to different groups of volunteers,
including young people, older people, persons with disabilities and persons with fewer opportunities.




Local relevance: Activities should respond to real community needs and should be meaningful for the local
context.

Preparedness for emergencies: Emergency cooperation requires speed, but basic safety, coordination,
insurance and documentation cannot be skipped.

Sustainability: Each activity should help partners build experience, improve procedures and create a basis
for future cooperation.




3. When to Develop Cross-border Volunteer Activities

Cross-border cooperation is justified when it provides real added value compared to local volunteer activities
and contributes to the more effective achievement of shared objectives.

They may be developed in the following situations:

Shared regional challenges: Communities on both sides of the border may face similar issues, such as
demographic change, loneliness, youth outmigration, social exclusion, environmental risks, lack of services
or weak community participation.

Emergency or crisis situations: Volunteers may support local communities during floods, extreme weather,
humanitarian crises, urgent social needs or other crisis situations. Such cooperation must be carefully
coordinated.

Shortage of local capacities: A partner from the neighbouring country may provide additional volunteers,
knowledge, equipment, translation, logistical support or specific experience.

Learning, exchange of experience, and joint training: Study visits, volunteer exchanges, joint trainings,
and workshops provide opportunities to share experiences, learn about and adopt good practices and
innovative solutions, as well as to expand knowledge in areas such as volunteer coordination, data protection,
community development, inclusion, communication, and emergency preparedness. All of this contributes to
the professional development of organisations and the strengthening of partnerships.

Stronger community impact: Joint activities can increase the visibility of volunteering and show that cross-
border cooperation has practical value for local communities.

Building solidarity across borders: Volunteering connects people. Joint volunteer activities can build trust
between organisations, volunteers and communities in Croatia and Hungary.

Three basic types of cooperation can be distinguished:
1.Regular cooperation, such as planned joint community actions, cultural
events, environmental actions or intergenerational activities.
2.Project-based cooperation, developed within a funded project with defined
objectives, budget, outputs and reporting obligations.
3.Emergency cooperation, activated rapidly in urgent situations, but only when
minimum legal, safety and coordination conditions are clear.




4. Preconditions for Cooperation

Before starting, partners should check whether they have the minimum conditions for implementation.

Each activity should have:
« a confirmed partner organisation,

a clear shared objective,
defined roles and responsibilities,

one contact person in each organisation,

clear volunteer tasks,

basic volunteer preparation,

agreed communication channels,

language or translation arrangements,

checked legal and administrative requirements,

clarified insurance and reimbursement,

basic risk assessment,

documentation and evaluation plan.

Readiness questions

Before implementation, partners should answer:

Do we know why we are cooperating?

Do we know who is responsible for what?

Are volunteer roles clear?

Are volunteers prepared?

Are legal and insurance issues checked?

Are safety risks assessed?

Is language support arranged?

Do we know what to do if something goes wrong?

Do we know how we will document and evaluate the activity?

Do we have an approved timeline and resource plan?

Have we defined the decision-making process and levels?

Have we ensured data processing and GDPR compliance requirements?
Is there an established conflict management or escalation procedure?
Is there a regular quality control and feedback process in place?

Alignment of documentation: It is recommended to harmonise Croatian and Hungarian

documentation, preferably by using bilingual templates (volunteer registers, consent forms, risk

assessments, incident reports).

If several answers are “no”, the activity should be simplified or
additionally prepared.



S. Step-by-step Process

Step 1: Define the need and objective
Partners first agree on the community need, target group, expected result and added value of cross-border
cooperation. It is also important to define shared success indicators (what is considered success) and set
realistic expectations.

Step 2: Confirm partners

Partners check each other’s experience, capacity, expectations, communication needs and possible
limitations. At this stage, it is also advisable to clarify the decision-making structure and levels of
responsibility.

Step 3: Check legal and administrative conditions

Before implementation, partners clarify whether volunteer agreements, insurance, consent forms,
reimbursement records, data protection forms or other documents are needed. Partners must clarify data
management responsibilities and, where necessary, establish joint data processing rules.

Step 4: Choose the activity model

Possible models include joint volunteer action, parallel actions in both countries, volunteer exchange,
study visit, campaign, community event, intergenerational activity or emergency support. When making a
choice, it is also worth considering sustainability and resource requirements (not only one-time
feasibility).

Step 5: Prepare cooperation arrangements
Partners agree on roles, timeline, budget, volunteer coordination, safety, communication, visibility,
documentation and evaluation.

Step 6: Prepare volunteers

Volunteers receive information about the activity, tasks, schedule, travel, safety, contact persons, language
support, reimbursement and rules of conduct. In addition, it is important to clarify mutual expectations
(what volunteers expect from the organisation and what the organisation expects from volunteers), as well
as to briefly outline basic emergency procedures (e.g. the steps to be taken and the contact protocol in
case of health issues, accidents, conflicts, or interruption of activities).

Step 7: Implement the activity

Coordinators welcome volunteers, confirm attendance, repeat key information, assign tasks, monitor
safety, support volunteers and document participation. It is recommended to include regular short
feedback points during the activity (not only at the end).

Step 8: Evaluate and follow up

Partners collect volunteer feedback, review cooperation, document lessons learned and agree on possible
next steps. It is important to systematically document lessons learned (what worked / what did not / what
we would change next time), as well as to feed the results back to the relevant communities.




6. Legal and Administrative Checklist

For each activity, partners should check the following issues in both countries.

General questions

« Where will the activity take place?

« Who is the host organisation?

« Are volunteers crossing the border?

« Are minors involved?

« Are vulnerable groups involved?

« Is the activity higher risk?

« Is a written volunteer agreement required?
« Who provides insurance if needed?

« Are costs reimbursed?

« Which personal data will be collected?
« What documentation must be kept?

Croatia

Croatian partners should check requirements under the Law on Volunteering and other legal requirements
especially in relation to:

« volunteering abroad,

« foreign volunteers in Croatia,

« long-term volunteering,

« activities with increased risk,

« activities with children or vulnerable groups,

 written volunteering contracts,

« parental consent for minors,

« records of volunteer hours,

« certificates of volunteering,

« annual reporting on organised volunteering.

Useful Croatian documents include volunteering contract, volunteer hours record, parental consent,
volunteering certificate and other forms available through the national resource centre for volunteering
development (Croatian Volunteer Development Centre). The documents can be downloaded here.



https://www.hcrv.hr/legal-framework-and-forms

Hungary

Hungarian partners should check requirements related to public interest volunteering, especially:
« eligibility and registration of the host organisation,
« written volunteer contract,

e mMINors,

« third-country nationals,

« reimbursement and permitted benefits,
« safe working conditions,
 supervision,

« 1insurance,

« liability,

« documentation.

Hungarian partners must take into account Act LXXXVIII of 2005 on Public Interest Voluntary Activities,
the provisions of the Info Act, and the requirements of the GDPR.

Recommended documents Volunteer agreement
For cross-border activities, it is recommended to prepare: For cross-border activities, a written volunt
« cooperation agreement or memorandum, agreement is strongly recommended even where
« volunteer role description, it may not always be legally required.
« volunteer agreement,
« volunteer registration list, The agreement should include:
 parental consent, if needed, « volunteer and organisation details,
« insurance information, » place and duration of volunteering,
« reimbursement record, « volunteer tasks,
« risk assessment, « rights and obligations,
 photo/video consent, « supervision and support,
« incident report form, « safety arrangements,
 post-activity report. « insurance and liability,

« reimbursement of costs,

« data protection and confidentiality,

« termination rules,

e contact person,

« signatures,

« a brief summary of emergency procedures
(who the volunteer should contact and what
the first step is in a crisis situation).




7. Quality Standards

Each cross-border activity should meet basic quality standards.

Coordination: There should be one lead coordinator and one contact person in each organisation.
Volunteer roles: Tasks should be clear, realistic and appropriate to the volunteer’s capacity.
Preparation: Volunteers should receive practical information before the activity.

Training: Before the activity, it is recommended to provide volunteers with brief preparation on
safety, data protection, and communication rules.

Supervision: Volunteers should know whom to contact during implementation.
Safety: Risks should be assessed and safety instructions provided.

Inclusion: Activities should be accessible where possible, including through adapted tasks, travel
support, language support and flexible roles.

Recognition: Volunteers should receive thanks, certificates, public recognition or another,
appropriate form of acknowledgement.

Learning: Each activity should end with feedback and short evaluation.
At a systemic level, it is also recommended to:
« include regular quality control checkpoints during implementation (not only at the end)

« establish a documented feedback mechanism between partners (integrating lessons learned into
the next cycle).




8. Emergency Cooperation
Emergency cooperation can be valuable, but it must be safe and coordinated.
Emergency situations may include:

o floods,
» extreme weather,

¢ humanitarian crisis,

« urgent social support needs,

« interruption of essential local services,

« crisis affecting vulnerable groups,

« urgent need for logistics, translation, information or distribution support.

Cross-border volunteers may be activated when:
« local capacity is insufficient,
« the partner organisation requests support,
« volunteer tasks are clear,
« coordinators are available,
« safety conditions are acceptable,
« insurance and liability are checked,
« emergency communication is established.

The intervention does not replace official rescue, healthcare, or authority functions. Deployment
may only begin once all partners have approved it in writing or through another documented form.

Each organisation should appoint an emergency contact person and a substitute. The decision to
activate volunteers should include:

« reason for activation,

« requested support,

« number and profile of volunteers,

« location and duration,

o risks,

« safety measures,

« responsible coordinator,

« documentation requirements.

« the documented approval process for decision-making (who gives operational approval and who
provides professional approval)

« the designated communication officer for deployment (who is authorised to provide official

ternal information).




Minimum checks that cannot be skipped:

« Who is the host organisation?

« Who coordinates volunteers?

« What exactly will volunteers do?
 Are the tasks safe?

 Are volunteers insured?

« Are minors or vulnerable groups involved?

« Are volunteers briefed?

o Is there an emergency contact list?

« Is there a pre-agreed “stop rule” (when the activity must be stopped immediately)?
« Is there an on-site safety officer authorised to make immediate decisions?

« How will incidents be reported?

« How will the activity be documented?

Suitable volunteer roles may include logistics, distribution of goods, translation, information
support, community outreach, administrative support or support to vulnerable persons.

Volunteers should not perform professional rescue, medical or protection tasks unless qualified
and authorised.

After emergency action, partners should record the date, location, organisations involved, number of
volunteers, volunteer hours, tasks performed, incidents, costs and lessons learned.

Emergency activities are recommended to be carried out in cooperation with local disaster
management, healthcare, and social organisations, and only in cases where coordination with official
authorities is ensured and where activities are not parallel to or interfering with official operations.




9. Communication and Coordination

Good communication is essential for successful cross-border cooperation. It prevents confusion and
builds trust. Communication must in all cases be transparent, timely, and accessible to all partners.

Partners should agree:

« working language,

e contact persons,

« meeting rhythm,

» shared document space, (use of a shared, secure digital document repository is recommended for
partners),

« emergency communication channel,

o who communicates with volunteers,

« who approves public communication.

« who is responsible for the daily operational information flow (the coordination “central point”),

» what deadlines apply for feedback and responses (e.g. a 24/48-hour rule)

« how information version control is handled (which document is the official, most up-to-date
version)

» how differences in national or organisational communication practices are managed.

Volunteers should receive information about purpose, schedule, location, tasks, safety, travel,

reimbursement and contact persons.

In addition, volunteers should receive a clear and easy-to-understand “quick information summary’
of the most important key points. An accessible channel for questions and immediate support (e.g.
phone or messaging) must be ensured, and language support should be provided where necessary to
avoid misunderstandings.

External communication should respect visibility rules and present volunteering through dignity,
solidarity and community strength. Photo and video consent should be collected when needed,
especially when minors or vulnerable groups are involved.

All external communication must be pre-approved by the designated responsible person. In crisis
situations, a separate communication protocol comes into effect (who provides official information
and through which channels). It must be ensured that information is accurate and verified, avoiding
any misleading communication




10. Monitoring, Evaluation and Learning

Evaluation should be simple, short and useful. It should lead to improvement of future activities, not
only to reporting. Evaluation must in all cases take place at pre-defined times (e.g. brief checks
during the activity, immediately after it, and a final follow-up evaluation). The results must be
shared in a transparent manner with all partners.

Partners should collect:

number of volunteers,

volunteer hours,

number of participants or beneficiaries,
main results,

communication activities,

costs,

incidents,

lessons learned.

J

Volunteer feedback should ask:

Were your tasks clear?

Did you receive enough information?
Did you feel safe and supported?
What did you learn?

What should be improved?

-~

/ Partner feedback should ask: \

« Were roles clear?

« Did communication work?

« Were volunteers well prepared?

« Were legal and safety issues clear?

« What should change next time?

« Was the allocation of resources (time, people, money)
appropriate?

« Did all partners fulfill their agreed responsibilities?

\ « How effective was decision-making in practice? /

The feedback process should form a closed “learning cycle”: planning —
implementation — evaluation — adjustment — re-planning.

7N



11. Sustainability

Cross-border cooperation should gradually move from individual activities to more stable
cooperation and longer-term relationships. Sustainability is in all cases a shared responsibility in
which both partner organisations play an active role.

Partners can support sustainability by:

« staying in contact after activities,

 planning future cooperation,

« exchanging good practices,

« involving other local stakeholders,

« documenting results,

« using evidence for fundraising,

« developing joint projects,

« building regional volunteer networks.

« organising regular (e.g. annual or semi-annual) partnership review meetings,

« preparing a joint “sustainability plan” at the end of each major cooperation,

« appointing a designated contact person in both organisations for maintaining and coordinating
the partnership,

« systematically collecting and sharing good practices (not only informally),

« starting the preparation of the next joint activity or project already at the closure of the current
one.

Long-term cooperation can be strengthened by building relationships with organisations such as the
Volunteer Centre Foundation, the Baranya County Volunteer Centre, the Hungarian Red Cross, the
Hungarian Maltese Charity Service, the Croatian Volunteer Development Centre, as well as by
establishing partnerships with cross-border municipalities, higher education institutions, community
development organisations, and youth organisations.

It is advisable to establish formal cooperation or cooperation development agreements with these
organisations. The partnership network should be regularly updated and expanded with new actors,
and its functioning should be supported by a shared communication or information-sharing platform.




12. Final Recommendations

Cross-border volunteering in the Croatian-Hungarian border area has strong potential. Organisations
on both sides of the border are motivated, active in their communities and connected to similar
social priorities. However, successful cooperation requires preparation. The key to long-term success
is gradual development, clearly defined responsibilities, and a consistent learning process.

Organisations should prioritise the following:

. Start with small, realistic and clearly defined activities.

. Use pilot actions to test cooperation, communication and documentation.
. Define roles, responsibilities and contact persons before each activity.

. Prepare volunteers through clear information, briefing and support.

. Check legal, administrative, insurance and safety requirements.

. Use bilingual communication whenever possible.

. Make activities accessible to different groups of volunteers.

. Document participation, volunteer hours, results and lessons learned.
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. Evaluate each activity and improve future cooperation.

—
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. Develop emergency cooperation only after basic safety and coordination procedures are clear.

[
[

. Build long-term partnerships and regional volunteer networks gradually.

—
[\

. Support the regular organisation of joint trainings and exchange of experience.

—
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. Strive to standardise Croatian and Hungarian documentation and use bilingual formats.

—
AN

. Assign a designated person responsible for monitoring and maintaining each cooperation (not

only at project level, but also at process level).

15. Risk management and safety should not only be a prerequisite, but a continuously reviewed
operational principle.

16. After each activity, structured lessons learned must be obligatorily feedback into the next

planning cycle.

17.Quality assurance should be a consistently applied principle at all levels of activity.

Cross-border volunteering is valuable because it connects people, organisations and communities
through practical solidarity. It strengthens local communities, increases the visibility of volunteering
and creates a more connected regional volunteering ecosystem. Impact becomes sustainable when
activities are not isolated events, but part of a deliberately built system of cooperation.

The safest and most realistic way forward is gradual development: start small, learn from practice,
improve procedures and scale up cooperation over time.




13. Annex 1: Practical Tools and Templates for Cross-border Activities

The following tools can be copied, adapted and used by Croatian and Hungarian volunteer-involving
organisations when preparing, implementing and evaluating cross-border volunteer activities. They
are not mandatory legal documents, but practical templates to support clearer planning, safer
implementation and better documentation. The purpose of the templates is also to standardise
Croatian—Hungarian cooperation, reduce the risk of misunderstandings, and support transparent
distribution of responsibilities.

1. Elements of the Cooperation Agreement for Cross-Border Volunteer Activity

This can be a 2-page form that would include following information:
« partner organisations,
 purpose of cooperation,

« activity description,

« roles and responsibilities,
 timeline,

e contact persons,

 costs and reimbursement,

« volunteer management,

« insurance and liability,

« safety and safeguarding,

« communication and visibility,
« data protection,

« monitoring and evaluation,
« signatures.

The agreement should also include a brief risk management summary, identifying the main potential
risks and the persons responsible for managing them. It is recommended to include a separate section
outlining the basic emergency procedures (who notifies whom, in what order, and who makes rapid
decisions).

The document must clearly define communication rules (both internal and external). It is also
advisable to attach a short “operational summary” to the document, summarising the key operational
rules on one page for volunteers and coordinators.




Tool 2. Volunteer Role Description

Purpose of the tool: To make volunteer tasks clear before recruitment and implementation. The
purpose of the tool is also to ensure clear shared expectations and understanding between the
organisation, volunteers, and partners, as well as to reduce misunderstandings and risks.

Basic information
Activity title
Volunteer role title
Organisation
Location

Date and time

Coordinator / contact person




1. Purpose of the role

................................................ Brief justification of the role: why
this volunteer task is necessary for

the implementation of the overall

activity.

2. Main volunteer tasks 3. Required skills or conditions

No.  Task Requirement Relevant? Notes

Previous volunteering experience O Yes O No

b=

Language skills O Yes 0 No

Tasks must clearly indicate responsibility Physical ability for specific tasks 0 Yes 0 No

boundaries (what the volunteer does and
what they do not do). Experience with target group O Yes O No

Where necessary, it must also be specified
which tasks require coordinator Availability for preparation meeting O Yes 0O No
supervision or approval.

Where necessary, minimum eligibility requirements should be
clearly defined (e.g. health, safety, or legal restrictions). It is
recommended to explicitly indicate if the role is not suitable for
minors or persons in vulnerable situations.

4. Support provided to the volunteer

O Briefing before the activity 5. Safety notes
O Task instructions

O Language support

O Travel information

O Safety instructions

O Supervision during the activity

0 Reimbursement information . rlef description of ba'sw ljlsks (e.g. physical, logistical,

. .. environmental, or social risks).

O Certificate or other recognition ) ' )
o Clear instructions on who to contact in case of a problem or danger.

O Available emergency contact during o A short summary of emergency procedures (what the volunteer

the activity should do as a first step).

0O Access to mental and practical support
if needed (e.g. in case of problems or

conflict) 6. Volunteer confirmation
O Clear opportunity to provide feedback I confirm that I have received and understood the
during and after the activity information regarding my role, tasks, contact person, and

basic safety instructions. I am also aware of the mutual
expectations (what the organisation expects from me and
what I can expect from the organisation), as well as the
basics of emergency procedures.

Volunteer name
Signature
Date




Tool 3. Legal and Administrative Checklist

Purpose of the tool: To help partners check the most important legal, administrative, and documentation-
related issues before implementation, clearly define areas of responsibility, reduce risks, and ensure that all
necessary documents and approvals are available in a timely manner.

Issue to check Croatia Hungary Notes / responsible person
Host organisation confirmed O O
Activity location confirmed O O
Volunteers crossing the border O O
Written volunteer agreement needed O O
Volunteer registration list prepared O O
Volunteer hours record prepared O O
Insurance clarified O O
Liability clarified O O
Reimbursement rules clarified O O
Travel arrangements confirmed O O
Minors involved O O
Parental consent prepared, if needed O O
Vulnerable groups involved O O
Safeguarding measures prepared O O
Data protection checked O O
Photo/video consent prepared O O
Emergency contact list prepared O O
Incident reporting procedure agreed O O
Reporting obligations checked O O

tes or recognition prepared O O



The above checklist can only be considered complete if a responsible person is assigned to each
relevant item, and the necessary documents are actually prepared and available to both partners. For
each “yes” response, it is recommended to record a brief supporting reference or evidence (e.g.
document name, date, version number) to avoid misunderstandings. If any item is not fulfilled, the
activity may only be implemented in a simplified form or after further preparation.

Additional legal or administrative notes




Tool 4. Risk Assessment Form

Purpose of the tool: Before starting the activity, to identify potential risks and agree on preventive and
response measures, define shared responsibility, and ensure transparency in decision-making, so that
predefined procedures accepted by all parties are in place for managing every risk.

Basic information

Activity title

Date and location

Partner organisations

Person responsible for safety

Date of risk assessment

Scope of persons involved in the risk assessment (e.g. coordinators, partner representatives)

Method of approving the risk assessment (e.g. in writing / electronically / at a meeting)




Risk area Specific risk Prevention measure Responsible person Response if it happens

I Travel
|

: Health and safety

|

I Weather / outdoor conditions
Work with vulnerable groups
Language barriers

Lack of supervision

Data protection

Conflict or misunderstanding

Emergency situation
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I Overall risk level

|
|
|
I oLow I
: 0 Medium :
I O High |
: |
| [f the risk level is high, the activity should be adapted, posiponed or implemented only with=
I additional safeguards. |
: The assigned risk level must be briefly justified (why it was placed in that category). 1
I The risk level must be jointly approved by all partners; in case of disagreement, consultation is|

: mandatory. :
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Approval

Name and role Signature Date




Tool 5. Emergency Activation Checklist

Purpose of the tool: To support fast yet responsible decision-making in emergency or crisis
situations, and to ensure that every step of emergency activation is documented, traceable, and
jointly approved by the partners, and that decisions are proportionate to the risks and the severity of
the situation.

Basic information

Emergency / situation

Date and time of activation
Location

Organisation requesting support
Host organisation

Coordinator responsible

Emergency contact phone

. 7N



A. Before activating volunteers B. During the activity

Minimum check Completed  Notes ~ Minimum check Completed
Need for support confirmed m Implementation check O
Host organisation confirmed o Volunteer attendance recorded O
Volunteer tasks clearly defined O Volunteers supervised O
Coordinators appointed m Safety situation monitored m
Number and profile of volunteers defined O Partner communication maintained m
Safety risks assessed O Incidents documented, if any O
Insurance checked m Tasks adapted if needed m
Transport arranged O

C. After the activity
Volunteers briefed ]

Volunteer hours recorded o
Emergency contacts shared O

Costs documented O
Communication channel agreed O

Volunteers debriefed o
Incident reporting procedure agreed O

Incidents reviewed o
Documentation prepared O

Partner debriefing held O

Lessons learned recorded o

Recommendations prepared O

Decision record
Decision Name and role Signature Date/time

Activation approved

Activity closed
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prevenciji, spremnosti 1 oporavku od katastrofa u Europi
(https://www.hcrv.hr/publications/download/20)

7. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Vodi¢ sa smjernicama i primjerima dobre prakse
uklju¢ivanja volontera u krizne situacije (https://www.hcrv.hr/publications/download/10)

8. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Volontiranje u  kriznim situacijama
(https://drive.google.com/file/d/12-1.90aXZyNOI pakOVXObLLck22D1MMx/view?
usp=drive link)

9. Hrvatski centar za razvoj volonterstva — Korisni obrasci 1 zakonsko uredenje volonterstva u
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https://www.europeanvolunteercentre.org/_files/ugd/3ec99c_a3e420a24c0c4f48ad92d315b0ebb0a0.
pdf

11. Fact sheet on volunteering in Croatia:
https://www.europeanvolunteercentre.org/_files/ugd/3ec99c 534687336a18434197437c26baalbdd9.
df
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1. Uvod

Volontiranje jac¢a solidarnost, aktivno gradanstvo, socijalnu koheziju i otpornost zajednice. U hrvatsko-
madarskom pograni¢nom podruc¢ju ono ima i vaznu prekograni¢nu ulogu: moze povezivati zajednice koje se
suocavaju sa slicnim drustvenim izazovima, ali djeluju unutar razli¢itih pravnih, institucionalnih i kulturnih
konteksta.

Ove Smjernice izradene su u okviru projekta Volontiranje bez granica (Volunteerism Without Borders -
VOLWOB). Namijenjene su hrvatskim 1 madarskim organizacijama koje uklju¢uju volontere 1 Zele
organizirati zajednicke, koordinirane ili medusobno podrzavajuce volonterske aktivnosti preko granice.

Smyjernice se temelje na analizi stanja 1 procjeni potreba izradenima u okviru projekta. Analiza je pokazala da
su organizacije u prekograni¢cnom podrucju motivirane, usmjerene na zajednicu i aktivne u podrucjima kao
Sto su kultura, obrazovanje, rad s mladima, socijalna podrska, razvoj zajednice, uklju¢ivanje i rad s ranjivim
skupinama. Istovremeno se suocavaju s prakticnim preprekama kao Sto su ograni¢eno financiranje,
ograniceni ljudski resursi, jezi¢ne prepreke, neujednaceni sustavi upravljanja volonterima, administrativna
sloZenost 1 nedovoljno poznavanje pravnih zahtjeva u susjednoj zemlji.

Zbog toga ove Smjernice nisu teorijski dokument. One su praktiCan alat koji pomaze organizacijama
odgovoriti na sljedeca pitanja:

+ Kada prekograni¢na volonterska suradnja ima smisla?

« Sto treba pripremiti prije po¢etka suradnje?

« +Koja pravna, administrativna i sigurnosna pitanja treba provjeriti?
« « Kako treba pripremiti i podrzati volontere?

« « Kako partneri mogu brzo djelovati u izvanrednim situacijama?

« + Koji dokumenti 1 predlosci mogu podrzati provedbu?

Smjernice ne zamjenjuju nacionalno zakonodavstvo, institucionalna pravila ili stru¢ni pravni savjet. Njihova
je svrha podrzati sigurnije, jasnije 1 ukljucivije planiranje prekograni¢nih volonterskih aktivnosti.

Vodi¢ takoder nastoji doprinijeti uspostavljanju dugoroc¢nih partnerstava izmedu hrvatskih i madarskih
organizacija, poticati medusobno profesionalno ucenje 1 usavrSavanje te podrzati razvoj odrzive
prekograni¢ne suradnje u podrucju volontiranja. Preporuke predstavljene u ovom vodicu fleksibilne su i
mogu se prilagoditi specificnim potrebama 1 obiljeZjima organizacija koje sudjeluju u suradnji.




2. Svrha i nacela prekograni¢ne volonterske suradnje

Svrha prekogranicne volonterske suradnje jest omoguditi organizacijama iz Hrvatske i Madarske da
zajednicki odgovaraju na potrebe zajednice, jacaju solidarnost, razmjenjuju znanja i stvaraju prilike u kojima
volonteri doprinose izvan nacionalnih granica.

Prekograni¢nu suradnju treba razvijati kada ona donosi dodanu vrijednost zajednicama, volonterima i
organizacijama. Ne bi je trebalo organizirati samo zato Sto postoji moguénost financiranja.

Sve prekograni¢ne volonterske aktivnosti trebaju se voditi sljede¢im nacelima:

Uzajamna dobrobit: Suradnja treba donijeti vrijednost svim partnerima. Svaka organizacija treba imati
jasnu ulogu i razumjeti ¢ime doprinosi, a Sto dobiva.

Ravnopravnost medu partnerima: Partneri trebaju suradivati kao ravnopravni dionici, neovisno o veli¢ini
organizacije, iskustvu ili resursima. Lokalno znanje i povjerenje zajednice treba prepoznati kao vazne

resurse.

Transparentnost: Ciljeve, uloge, odgovornosti, proracun, komunikaciju, zadatke volontera, sigurnosne

aranzmane i dokumentaciju treba dogovoriti unaprijed.

Komunikacija i povjerenje: Kontinuirana i otvorena komunikacija, utemeljena na medusobnom povjere
klju¢na je medu partnerima. Sve mogucée poteskoce ili promjene potrebno je pravodobno podijeliti da
suradnja ostala predvidljiva i u¢inkovita.

Sigurnost i dobrobit volontera: Volonteri trebaju dobiti jasne informacije, pripremu, superviziju 1 podrsku.
Ne smiju biti dovedeni u nesigurne ili nejasne situacije.

PoStivanje pravnih zahtjeva: Partneri moraju provjeriti koja se nacionalna pravila primjenjuju, osobito u
vezi s volonterskim ugovorima, osiguranjem, nadoknadom troskova, odgovorno$céu, zastitom podataka,
maloljetnicima 1 ranjivim skupinama.

Zastita podataka: Pri obradi osobnih podataka partneri se moraju pridrzavati GDPR-a, kao i1 primjenjivih
madarskih 1 hrvatskih propisa o zastiti podataka, uz posebnu pozornost prema postupanju s osobnim
podacima volontera te koriStenju fotografija i video snimki.




Ukljucivost i nediskriminacija: Aktivnosti trebaju biti pristupacne razli¢itim skupinama volontera,
uklju€ujuci mlade, starije osobe, osobe s invaliditetom i osobe s manje moguénosti.

Lokalna relevantnost: Aktivnosti trebaju odgovarati na stvarne potrebe zajednice i biti smislene za lokalni
kontekst.

Spremnost za izvanredne situacije: Suradnja u izvanrednim situacijama zahtijeva brzinu, ali osnovna
sigurnost, koordinacija, osiguranje i dokumentacija ne smiju se preskociti.

Odrzivost: Svaka aktivnost treba pomoci partnerima da izgrade iskustvo, unaprijede postupke i stvore
osnovu za buducu suradnju.




3. Kada razvijati prekograni¢ne volonterske aktivnosti

Prekograni¢na suradnja opravdana je kada pruza stvarnu dodanu vrijednost lokalnim volonterski
aktivnostima 1 doprinosi u€inkovitijem ostvarivanju zajednickih ciljeva.

Mogu se razvijati u sljede¢im situacijama:

Zajednicki regionalni izazovi: Zajednice s obje strane granice mogu se suocavati sa slicnim pitanjima, kao
Sto su demografske promjene, usamljenost, iseljavanje mladih, socijalna iskljucenost, okolisni rizici,
nedostatak usluga ili slabo sudjelovanje zajednice.

Izvanredne ili krizne situacije: Volonteri mogu podrzati lokalne zajednice tijekom poplava, ekstremnih
vremenskih uvjeta, humanitarnih kriza, hitnih socijalnih potreba ili drugih kriznih situacija. Takva suradnja
mora biti pazljivo koordinirana.

Nedostatak lokalnih kapaciteta: Partner iz susjedne zemlje moZze osigurati dodatne volontere, znanje,
opremu, prijevod, logisticku podrsku ili specifi¢no iskustvo.

Ucenje, razmjena iskustava i zajednicke edukacije: Studijski posjeti, razmjene volontera, zajednicke
edukacije i radionice pruzaju mogucnosti za razmjenu iskustava, upoznavanje i usvajanje dobrih praksi i
inovativnih rjeSenja, kao i za proSirenje znanja u podrucjima kao $to su koordinacija volontera, zastita
podataka, razvoj zajednice, uklju¢ivanje, komunikacija i pripravnost za krizne situacije. Sve to doprinogsi
profesionalnom razvoju organizacija i jaCanju partnerstava.

Snazniji uinak u zajednici: Zajednicke aktivnosti mogu povecati vidljivost volontiranja i pokazati da
prekograni¢na suradnja ima prakti¢nu vrijednost za lokalne zajednice.

Izgradnja solidarnosti preko granica: Volontiranje povezuje ljude. Zajednicke volonterske aktivnosti mogu
graditi povjerenje medu organizacijama, volonterima i zajednicama u Hrvatskoj i Madarskoj.

Mogu se razlikovati tri osnovne vrste suradnje:
1.redovita suradnja, kao Sto su planirane zajedniCke akcije u zajednici, kulturna
dogadanja, okoliSne akcije ili medugeneracijske aktivnosti;
2.projektna suradnja, razvijena u okviru financiranog projekta s definiranim
ciljevima, proracunom, rezultatima i obvezama izvjeStavanja;
3.suradnja u izvanrednim situacijama, koja se brzo aktivira u hitnim situacijama,
ali samo kada su jasni minimalni pravni, sigurnosni i koordinacijski uvjeti.




4. Preduvjeti za suradnju

Prije pocetka provedbe partneri trebaju provjeriti imaju li minimalne uvjete za provedbu.
Svaka aktivnost treba imati:

» potvrdenu partnersku organizaciju,

« jasan zajednicki cilj,definirane uloge 1 odgovornosti,

« jednu kontakt osobu u svakoj organizaciji,

« jasne zadatke volontera,

« osnovnu pripremu volontera,

« dogovorene komunikacijske kanale,

» dogovorenu jezi¢nu ili prijevodnu podrsku,

« provjerene pravne i administrativne zahtjeve, razjasnjeno osiguranje i nadoknadu troskova,
« osnovnu procjenu rizika,

« plan dokumentiranja i evaluacije.

Pitanja za procjenu spremnosti

Prije provedbe partneri trebaju odgovoriti na sljedeca pitanja:
« Znamo li zaSto suradujemo?
« Znamo li tko je za Sto odgovoran?
« Jesu li uloge volontera jasne?
« Jesu li volonteri pripremljeni?
« Jesu li provjerena pravna pitanja i pitanja osiguranja?
« Jesu li procijenjeni sigurnosni rizici?
« Je li dogovorena jezi¢na podrska?
« Znamo li $to uciniti ako nesto pode po zlu?
« Znamo li kako ¢emo dokumentirati i evaluirati aktivnost?
« Imamo li odobren vremenski plan i plan potrebnih resursa?
« Jesmo li definirali proces i razine donoSenja odluka?
« Jesmo li osigurali zahtjeve povezane s obradom podataka i1 uskladenos¢u s GDPR-om?
« Postoji li uspostavljen postupak upravljanja sukobima ili eskalacije problema?
« Postoji li redovit proces kontrole kvalitete i prikupljanja povratnih informacija?

Uskladivanje dokumentacije: Preporucuje se uskladiti hrvatsku i madarsku dokumentaciju, po
mogucnosti koriStenjem dvojezi¢nih obrazaca, primjerice evidencija volontera, suglasnosti, procjena
rizika 1 izvjeS¢a o incidentima.

Ako je nekoliko odgovora ,,ne”, aktivnost treba pojednostaviti ili
dodatno pripremiti.




3. Proces korak po korak

Korak 1: Definirati potrebu i cilj
Partneri najprije dogovaraju potrebu u zajednici, ciljnu skupinu, ocekivani rezultat i dodanu vrijednost
prekograni¢ne suradnje. Takoder je vazno definirati zajednicke pokazatelje uspjeha, odnosno §to se smatra
uspjehom, te postaviti realna ocekivanja.

Korak 2: Potvrditi partnere

Partneri medusobno provjeravaju iskustvo, kapacitete, ocekivanja, komunikacijske potrebe i moguca
ograni¢enja. U ovoj je fazi takoder preporucljivo razjasniti strukturu donosSenja odluka i razine
odgovornosti.

Korak 3: Provjeriti pravne i administrativne uvjete

Prije provedbe partneri razjasnjavaju jesu li potrebni volonterski ugovori, osiguranje, obrasci suglasnosti,
evidencije o nadoknadi troskova, obrasci za zastitu podataka ili drugi dokumenti. Partneri moraju
razjasniti odgovornosti u podrucju upravljanja podacima te, prema potrebi, uspostaviti zajednicka pravila
za obradu podataka.

Korak 4: Odabrati model aktivnosti

Moguéi modeli ukljuCuju zajedni¢ku volontersku akciju, paralelne aktivnosti u obje zemlje, razmjenu
volontera, studijski posjet, kampanju, dogadanje u zajednici, medugeneracijsku aktivnost ili podrsku u
izvanrednim situacijama. Pri odabiru je takoder korisno uzeti u obzir odrzivost i potrebne resurse, a ne
samo jednokratnu izvedivost.

Korak 5: Pripremiti dogovore o suradnji
Partneri dogovaraju uloge, vremenski plan, proracun, koordinaciju volontera, sigurnost, komunikaciju,
vidljivost, dokumentaciju i evaluaciju.

Korak 6: Pripremiti volontere

Volonteri dobivaju informacije o aktivnosti, zadacima, rasporedu, putovanju, sigurnosti, kontakt
osobama, jezi¢noj podrSci, nadoknadi troSkova 1 pravilima ponaSanja. Osim toga, vazno je razjasniti
medusobna ocekivanja, odnosno S§to volonteri ocekuju od organizacije i $to organizacija oCekuje od
volontera, kao i ukratko opisati osnovne postupke u kriznim situacijama, primjerice korake koje je
potrebno poduzeti i protokol kontaktiranja u sluc¢aju zdravstvenih poteSkoca, nesreca, sukoba ili prekida
aktivnosti.

Korak 7: Provesti aktivnost

Koordinatori do¢ekuju volontere, potvrduju prisutnost, ponavljaju kljucne informacije, rasporeduju
zadatke, prate sigurnost, podrzavaju volontere i dokumentiraju sudjelovanje. Preporucuje se tijekom
aktivnosti ukljuciti redovite kratke prilike za povratne informacije, a ne samo na kraju aktivnosti.

Korak 8: Evaluirati i nastaviti pracenje

Partneri prikupljaju povratne informacije volontera, razmatraju suradnju, dokumentiraju naucene lekcije i
aju moguce sljedece korake. Vazno je sustavno dokumentirati naucene lekcije, odnosno §to je
cioniralo, $to nije 1 Sto bismo sljede¢i put promijenili, kao 1 podijeliti rezultate s relevantnim



6. Pravna i administrativna provjera

Za svaku aktivnost partneri trebaju provjeriti sljedeca pitanja u obje zemlje.

Op¢éa pitanja:

« Gdje ¢e se aktivnost odrzati?

« Tko je organizator volontiranja?

« Prelaze li volonteri granicu?

« Jesu li ukljuc¢eni maloljetnici?

« Jesu li ukljucene ranjive skupine?

« Je li aktivnost povezana s povecanim rizikom?
« Je li potreban pisani ugovor o volontiranju?
» Tko osigurava osiguranje ako je potrebno?
» Nadoknaduju li se troskovi?

« Koji ¢e se osobni podaci prikupljati?

« Koju je dokumentaciju potrebno cuvati?

Hrvatska

Hrvatski partneri trebaju provjeriti zahtjeve prema Zakonu o volonterstvu i drugim pravnim zahtjevima,
osobito u vezi s:

 volontiranjem u inozemstvu,

« stranim volonterima u Hrvatskoj,

 dugotrajnim volontiranjem,

« aktivnostima s povecanim rizikom,

« aktivnostima s djecom ili ranjivim skupinama,

 pisanim ugovorima o volontiranju,

« suglasnoscu roditelja za maloljetnike,

« evidencijom volonterskih sati,

« potvrdama o volontiranju,

« godi$njim izvjeStavanjem o organiziranom volontiranju.

Korisni hrvatski dokumenti uklju¢uju ugovor o volontiranju, evidenciju volonterskih sati, suglasnost
roditelja, potvrdu o volontiranju i1 druge obrasce dostupne putem nacionalnog resursnog centra za razvoj
volonterstva, Hrvatskog centra za razvoj volonterstva. Dokumenti se mogu preuzeti ovdje.



https://www.hcrv.hr/legal-framework-and-forms

Madarska

Madarski partneri trebaju provjeriti zahtjeve povezane s javno korisnim volontiranjem, osobito:

prihvatljivost i registraciju organizatora volontiranja,
pisani ugovor o volontiranju,

maloljetnike,

drzavljane tre¢ih zemalja,

nadoknadu troskova i dopustene pogodnosti,
sigurne radne uvjete,

superviziju,

osiguranje,

odgovornost,

dokumentaciju.

Madarski partneri moraju uzeti u obzir Zakon LXXXVIII iz 2005. o volonterskim aktivnostima od javnog

interesa, odredbe Zakona o informacijama te zahtjeve GDPR-a.

Preporuceni dokumenti

Za prekograni¢ne aktivnosti preporucuje se pripremiti:

sporazum o suradnji ili memorandum,

opis volonterske uloge,

ugovor o volontiranju,

popis prijavljenih volontera,

suglasnost roditelja, ako je potrebna,

informacije o osiguranju,

evidenciju nadoknade troskova,

procjenu rizika,

suglasnost za fotografiranje i videosnimanje,
obrazac za prijavu incidenta,

izvjesc¢e nakon provedene aktivnosti,

obavijest o zastiti podataka,

obrazac suglasnosti za obradu podataka,

dvojezi¢ni obrasci dokumenata,

zajednicki krizni protokol, odnosno kratak postupak
poznat svim uklju¢enim stranama,

komunikacijski protokol, odnosno tko koga obavjestava,
kada i na koji nacin.

Ugovor o volontiranju

Za prekograni¢ne aktivnosti snazno se
preporucuje pisani ugovor o volontiranju,
cak 1 kada on mozda nije uvijek zakonski

obvezan.

Ugovor treba ukljucivati:

« podatke o volonteru i organizaciji,

« myjesto i trajanje volontiranja,

« zadatke volontera,

« pravaiobveze,

« superviziju i podrsku,

 sigurnosne aranzmane,

 osiguranje i odgovornost,

« nadoknadu troskova,

« zaStitu podataka i povjerljivost,

« pravila prestanka volontiranja,

« kontakt osobu,

» potpise, kratak sazetak postupaka u

kriznim situacijama, odnosno koga

volonter treba kontaktirati i koji je prvi
korak u kriznoj situaciji.



7. Standardi kvalitete

Svaka prekograni¢na aktivnost treba zadovoljiti osnovne standarde kvalitete.

Koordinacija: Treba postojati jedan vodec¢i koordinator 1 jedna kontakt osoba u svakoj organizaciji.
Volonterske uloge: Zadaci trebaju biti jasni, realisti¢ni i primjereni kapacitetima volontera.
Priprema: Volonteri trebaju dobiti prakticne informacije prije aktivnosti.

Edukacija: Prije aktivnosti preporucuje se volonterima osigurati kratku pripremu o sigurnosti,
zaStiti podataka i pravilima komunikacije.

Supervizija: Volonteri trebaju znati kome se mogu obratiti tijekom provedbe.
Sigurnost: Rizike treba procijeniti i osigurati sigurnosne upute.

Ukljucdivest: Aktivnosti trebaju biti pristupacne gdje god je to moguce, ukljucujuéi prilagodene
zadatke, podrsku za putovanje, jezi¢nu podrsku i fleksibilne uloge.

Priznavanje doprinosa: Volonteri trebaju dobiti zahvalu, potvrde, javno priznanje ili drugi
odgovarajuci oblik priznavanja doprinosa.

Ucenje: Svaka aktivnost treba zavrSiti povratnim informacijama i kratkom evaluacijom.

Sustavno se preporucuje:

« ukljuciti redovite provjere kvalitete tijekom provedbe, a ne samo na kraju,
« uspostaviti mehanizam dokumentiranih povratnih informacija medu partnerima, kojim se
naucene lekcije ukljucuju u sljedeci ciklus.




8. Suradnja u izvanrednim situacijama

Suradnja u izvanrednim situacijama moZe biti vrijedna, ali mora biti sigurna 1 koordinirana.

Izvanredne situacije mogu ukljucivati:
« poplave,
« ckstremne vremenske uvjete,
¢ humanitarnu krizu,
« hitne potrebe za socijalnom podrskom,
« prekid osnovnih lokalnih usluga,
« krizu koja pogada ranjive skupine,
« hitnu potrebu za logistickom, prijevodnom, informacijskom ili distribucijskom podrSkom.

Prekogranicni volonteri mogu se aktivirati kada:
« lokalni kapaciteti nisu dostatni,
« partnerska organizacija zatrazi podrsku,
 zadaci volontera su jasni,
« koordinatori su dostupni,
« sigurnosni uvjeti su prihvatljivi,
 osiguranje i odgovornost su provjereni,
« uspostavljena je komunikacija za izvanredne situacije.

Intervencija ne zamjenjuje sluzbene funkcije spasavanja, zdravstvene skrbi ili nadleznih tijela.
Provedba moze zapoceti tek nakon $to su je svi partneri odobrili u pisanom obliku ili u drugom
dokumentiranom obliku.

Svaka organizacija treba imenovati kontakt osobu za izvanredne situacije i njezinu zamjenu. Odluka
o aktiviranju volontera treba ukljucivati:

« razlog aktiviranja,

« zatrazenu podrsku,

« broj i profil volontera,

« lokaciju i trajanje,

« rizike,

 sigurnosne mjere,

« odgovornog koordinatora,

« zahtjeve za dokumentiranje

« dokumentirani postupak odobravanja za donosenje odluka, odnosno tko daje operativno
odobrenje, a tko stru¢no odobrenje,

« imenovana osoba zaduzZena za komunikaciju tijekom provedbe, odnosno osoba ovlaStena za
davanje sluzbenih informacija prema van.




Minimalne provjere koje se ne smiju preskociti:

« Tko je organizator volontiranja?
» Tko koordinira volontere?

« Sto ¢e to¢no volonteri raditi?

« Jesu li zadaci sigurni?

« Jesu li volonteri osigurani?

« Jesu li ukljuc¢eni maloljetnici ili ranjive skupine?

« Jesu li volonteri informirani i pripremljeni?

« Postoji li popis kontakata za izvanredne situacije?

« Postoji li unaprijed dogovoreno pravilo o zaustavljanju aktivnosti, odnosno kada se aktivnost
mora odmah zaustaviti?

» Postoji li osoba zaduzena za sigurnost na lokaciji, ovlaStena za donoSenje neposrednih odluka?

« Kako ¢e se prijavljivati incidenti?

« Kako ¢e se aktivnost dokumentirati?

Prikladne volonterske uloge mogu ukljucivati logistiku, distribuciju dobara, prevodenje,
informacijsku podrsku, terenski rad u zajednici, administrativhu podrsku ili podrSsku ranjivim
osobama.

Volonteri ne bi trebali obavljati profesionalne spasilacke, medicinske ili zastitne zadatke, osim
ako su za to kvalificirani i ovlaSteni.

Nakon aktivnosti u izvanrednoj situaciji, partneri trebaju zabiljeziti datum, lokaciju, ukljuc¢ene
organizacije, broj volontera, volonterske sate, provedene zadatke, incidente, troSkove 1 naucene
lekcije.

Preporucuje se da se krizne aktivnosti provode u suradnji s lokalnim organizacijama
specijaliziranima za upravljanje katastrofama, zdravstvenim i socijalnim organizacijama, i to samo u
slucajevima kada je osigurana koordinacija sa sluzbenim nadleznim tijelima te kada aktivnosti ne
teku paralelno sa sluzbenim operacijama niti ih ometaju.




9. Komunikacija i koordinacija

Dobra komunikacija kljucna je za uspjesSnu prekograni¢nu suradnju. Ona sprje¢ava nesporazume i
gradi povjerenje. Komunikacija u svim okolnostima mora biti transparentna, pravovremena i
dostupna svim partnerima.

Partneri trebaju dogovoriti:

« radni jezik,

» kontakt osobe,

o dinamiku sastanaka,

« zajednicki prostor za dokumente (preporucuje se koristenje zajednickog i sigurnog digitalnog
repozitorija dokumenata medu partnerima),

« komunikacijski kanal za izvanredne situacije,

« tko komunicira s volonterima,

« tko odobrava javnu komunikaciju.

« tko je odgovoran za svakodnevni protok operativnih informacija, odnosno tko je sredisnja
koordinacijska tocka,

« koji se rokovi primjenjuju za povratne informacije i odgovore, primjerice pravilo 24/48 sati,

» kako se upravlja razli¢itim verzijama informacija, odnosno koji je dokument sluzbena i
najnovija verzija,

« kako se upravlja razlikama u nacionalnim ili organizacijskim komunikacijskim praksama.

Volonteri trebaju dobiti informacije o svrsi, rasporedu, lokaciji, zadacima, sigurnosti, putovanju
nadoknadi troskova i kontakt osobama.

Osim toga, volonteri trebaju dobiti jasan i lako razumljiv kratki sazetak najvaznijih klju¢nih
informacija. Potrebno je osigurati dostupan kanal za pitanja i neposrednu podrSku, primjerice
telefonom ili putem poruka, a prema potrebi treba osigurati i jezi¢nu podrsku da bi se izbjegli
nesporazumi.

Vanjska komunikacija treba poStovati pravila vidljivosti 1 prikazivati volontiranje kroz dostojanstvo,
solidarnost i snagu zajednice. Suglasnost za fotografiranje i videosnimanje treba prikupiti kada je to
potrebno, osobito kada su uklju¢eni maloljetnici ili ranjive skupine.

Sva vanjska komunikacija mora biti prethodno odobrena od strane imenovane odgovorne osobe. U
kriznim situacijama na snagu stupa poseban komunikacijski protokol, kojim se odreduje tko daje
sluzbene informacije i kojim kanalima. Potrebno je osigurati da su informacije to¢ne i provjerene te
izbjegavati svaku zbunjujué¢u komunikaciju.




10. Pracenje, evaluacija i uCenje

Evaluacija treba biti jednostavna, kratka i korisna. Treba voditi poboljSanju buducih aktivnosti, a ne
sluZiti samo izvjestavanju. Evaluacija se u svim okolnostima mora provoditi u unaprijed definiranim
terminima, primjerice kroz kratke provjere tijekom aktivnosti, neposredno nakon aktivnosti te kroz
zavr$nu naknadnu evaluaciju. Rezultati se moraju transparentno podijeliti sa svim partnerima.

Partneri trebaju prikupljati:
 broj volontera,
« volonterske sate,
 Dbroj sudionika ili korisnika,
« glavne rezultate,
« komunikacijske aktivnosti,
» troskove,
« incidente,
« naucene lekcije.

Povratne informacije volontera trebaju
ukljudivati pitanja:

« Jesu li vasi zadaci bili jasni?

Jeste li dobili dovoljno informacija?

« Jeste li se osjecali sigurno i podrzano?
« Sto ste naugili?

Sto bi trebalo poboljati?

A [

Povratne informacije partnera trebaju ukljucivati pitanja:

« Jesu li uloge bile jasne?

« Je li komunikacija funkcionirala?

« Jesu li volonteri bili dobro pripremljeni?

« Jesu li pravna i sigurnosna pitanja bila jasna?

« Sto bi sljede¢i put trebalo promijeniti?

« Je li raspodjela resursa, odnosno vremena, ljudi 1
financijskih sredstava, bila primjerena?

« Jesu li svi partneri ispunili dogovorene odgovornosti?

« Koliko je donoSenje odluka bilo u¢inkovito u praksi?

N [

Proces povratnih informacija trebao bi €initi zatvoreni ,,ciklus ucenja”:

planiranje — provedba — evaluacija — prilagodba — ponovno planiranje.




11. Odrzivost

Prekograni¢na suradnja treba postupno prelaziti s pojedina¢nih aktivnosti prema stabilnijoj suradnji i
dugoro¢nijim odnosima. Odrzivost je u svim okolnostima zajednicka odgovornost u kojoj obje
partnerske organizacije imaju aktivnu ulogu.

Partneri mogu podrzati odrzivost kroz:
« odrzavanje kontakta nakon aktivnosti,
« planiranje buduce suradnje,
« razmjenu dobrih praksi,
« ukljucivanje drugih lokalnih dionika,
» dokumentiranje rezultata,
« koriStenje dokaza za prikupljanje sredstava,
« razvoj zajednickih projekata,
« izgradnju regionalnih volonterskih mreza,
« organiziranje redovitih, primjerice godiSnjih ili polugodisnjih, sastanaka za pregled partnerstva,
« pripremu zajednickog ,,plana odrzivosti” na kraju svake vece suradnje,
« imenovanje kontakt osobe u obje organizacije za odrzavanje i koordinaciju partnerstva,
« sustavno prikupljanje i dijeljenje dobrih praksi, a ne samo neformalno,
« zapocinjanje pripreme sljedece zajednicke aktivnosti ili projekta ve¢ pri zavrSetku aktualne
suradnje.

Dugorocna suradnja moze se ojacati izgradnjom odnosa s organizacijama u Pe¢uhu i Madarskoj kao
Sto su Zaklada Volonterski centar, Volonterski centar Baranjske Zupanije, Madarski Crveni kriz,
Madarska malteska sluzba ljubavi te Hrvatski centar za razvoj volonterstva u Hrvatskoj, kao i
uspostavljanjem partnerstava s prekograniénim opéinama i gradovima, ustanovama visokog
obrazovanja, organizacijama za razvoj zajednice i organizacijama mladih.

Preporucuje se uspostaviti formalnu suradnju ili sporazume o razvoju suradnje s tim organizacijama.
Partnersku mrezu potrebno je redovito azurirati i $iriti novim dionicima, a njezino funkcioniranje
podrzati zajednickom komunikacijskom platformom ili platformom za razmjenu informacija.




12. ZavrSne preporuke

Prekograni¢no volontiranje u hrvatsko-madarskom pogranicnom podru¢ju ima snazan potencijal.
Organizacije s obje strane granice motivirane su, aktivne u svojim zajednicama i povezane sa
sli¢cnim drustvenim prioritetima. Klju¢ dugoro¢nog uspjeha lezi u postupnom razvoju, jasno
definiranim odgovornostima i dosljednom procesu ucenja. Medutim, uspjesna suradnja zahtijeva
pripremu.

Organizacije trebaju dati prednost sljede¢em:

1.zapoceti s manjim, realisticnim i jasno definiranim aktivnostima;
2.koristiti pilot akcije za testiranje suradnje, komunikacije i dokumentacije;
3.prije svake aktivnosti definirati uloge, odgovornosti 1 kontakt osobe;
4.pripremiti volontere kroz jasne informacije, informiranje i podrsku;
5.provjeriti pravne, administrativne, osiguravateljske i sigurnosne zahtjeve;
6.koristiti dvojezi¢nu komunikaciju kad god je moguce;
7.uciniti aktivnosti pristupacnima razli¢itim skupinama volontera;
8.dokumentirati sudjelovanje, volonterske sate, rezultate i naucene lekcije;
9.evaluirati svaku aktivnost i unaprijediti buduéu suradnju;
10.razvijati suradnju u izvanrednim situacijama tek nakon S§to su jasni osnovni sigurnosni i
koordinacijski postupci;
11.postupno graditi dugorocna partnerstva i regionalne volonterske mreze.
12.podrzati redovitu organizaciju zajednickih edukacija i razmjene iskustava.
13.teziti standardizaciji hrvatske i madarske dokumentacije te koristenju dvojezi¢nih formata.
14.imenovati osobu odgovornu za prac¢enje i odrzavanje svake suradnje, ne samo na projektnoj,
nego i na procesnoj razini.
15.upravljanje rizicima i sigurnost ne bi trebali biti samo preduvjet, nego operativno nacelo koje se
kontinuirano preispituje.
16.nakon svake aktivnosti strukturirane naucene lekcije potrebno je ukljuciti u sljedeci ciklus
planiranja.
17.osiguravanje kvalitete trebalo bi biti dosljedno primjenjivano nacelo na svim razinama
aktivnosti.

Prekograni¢no volontiranje vrijedno je jer povezuje ljude, organizacije i zajednice kroz prakti¢nu
solidarnost. Ono jaca lokalne zajednice, povecava vidljivost volontiranja i1 stvara povezaniji
regionalni ekosustav volontiranja. Ucinak 1 utjecaj postaju odrzivi kada aktivnosti nisu izolirani
dogadaji, nego dio promisljeno izgradenog sustava suradnje.

.....

unapredivati postupke 1 s viemenom S§iriti opseg suradnje.




13. Prilog 1: Prakti¢ni alati i predloSci za prekograni¢ne aktivnosti

Sljede¢i alati mogu se duplicirati, prilagoditi 1 koristiti u hrvatskim i madarskim organizacijama koje
ukljucuju volontere pri pripremi, provedbi 1 evaluaciji prekograni¢nih volonterskih aktivnosti. Oni
nisu obvezni pravni dokumenti, nego prakti¢ni predlosci koji podrzavaju jasnije planiranje, sigurniju
provedbu i bolje dokumentiranje. Svrha obrazaca takoder je standardizirati hrvatsko-madarsku
suradnju, smanjiti rizik od nesporazuma i podrzati transparentnu raspodjelu odgovornosti.

1. Elementi sporazuma o suradnji za prekograni¢nu volontersku aktivnost

Ovo moze biti obrazac od dvije stranice koji ukljucuje sljedece informacije:
« partnerske organizacije,
« svrhu suradnje,
» opis aktivnosti,
» uloge i odgovornosti,
« vremenski plan,
« kontakt osobe,
 troSkove 1 nadoknadu troskova,
 upravljanje volonterima,
 osiguranje i odgovornost,
« sigurnost i zastitu,
« komunikaciju 1 vidljivost,
« zaStitu podataka,
« pracenje i evaluaciju,
« potpise.

Sporazum bi trebao sadrzavati i1 kratak sazetak upravljanja rizicima, u kojem se navode glavni
moguci rizici i osobe odgovorne za njihovo upravljanje. Preporucuje se ukljuciti zaseban odjeljak u
kojem se opisuju osnovni postupci u kriznim situacijama, odnosno tko koga obavjestava, kojim
redoslijedom i tko donosi brze odluke.

Dokument mora jasno definirati pravila komunikacije, i interne i vanjske. Takoder se preporucuje
dokumentu priloziti kratak ,,operativni sazetak”, koji na jednoj stranici sazima klju¢na operativna
pravila za volontere i koordinatore.




Alat 2: Opis volonterske pozicije

Svrha alata: razjasniti volonterske uloge prije ukljuc¢ivanja volontera 1 provedbe volonterske
aktivnosti. Svrha alata takoder je osigurati jasna zajednicka ocekivanja i razumijevanje izmedu
organizacije, volontera i partnera, kao i smanjiti nesporazume i rizike.

Osnovne informacije
Naziv aktivnosti

Naziv volonterske pozicije
Organizacija

Mjesto provedbe

Datum i vrijeme

Koordinator / kontakt osoba




1.Svrha volonterske pozicije

2. Glavni zadatci volontera
Br. Zadatak

b=

Zadaci moraju jasno naznaciti granice
odgovornosti, odnosno Sto volonter radi, a
Sto ne radi.

Prema potrebi, potrebno je navesti i za
koje je zadatke potreban nadzor ili
odobrenje koordinatora.

4. Podrska za volontere

O Briefing prije aktivnosti

0O Upute za izvrSavanje zadataka

O Jezi¢na podrska

O Informacije o putovanju

0O Upute za sigurnost

O Supervizija tijekom aktivnosti

O Informacije o nadoknadi troskova

O Potvrda ili drugi nac¢in vrednovanja

O Dostupan kontakt za krizne situacije
tijekom aktivnosti

O Pristup psiholoskoj 1 prakti¢noj
podrSci prema potrebi, primjerice u
slu¢aju problema ili sukoba

O Jasna mogucnost davanja povratnih
informacija tijekom i nakon aktivnosti

........ Kratko obrazlozenje uloge: zasto je

ovaj volonterski zadatak potreban za
provedbu cjelokupne aktivnosti.

3. Potrebne vjesStine ili preduvjeti

Preduvijeti Relevantnost? Napomene

Prethodno volontersko iskustvo oDaoNe
Jezicne vjestine 0 Dano Ne

Fizicka spremnost za
specifi¢ne zadatke 0 Dao Ne

Iskustvo s ciljanom skupinom 0 Da o Ne

Dostupnost za pripremni sastanak 0 Da 0 Ne

Prema potrebi, potrebno je jasno definirati minimalne uvjete za
sudjelovanje, primjerice zdravstvena, sigurnosna ili pravna
ogranicenja. Preporucuje se izricito naznaciti ako uloga nije
prikladna za maloljetnike ili osobe u ranjivim situacijama.

5. Biljeske o sigurnosti

o Kratak opis osnovnih rizika, primjerice fizickih, logistickih, okolisnih
ili socijalnih rizika.

o Jasne upute o tome koga kontaktirati u slucaju problema ili opasnosti,

o Kratak sazetak postupaka u kriznim situacijama, odnosno $to volonte
treba uciniti kao prvi korak.

6. Volonterski pristanak

Potvrdujem da sam primio/primila i razumio/razumjela
informacije o svojoj ulozi, zadatcima, kontakt osobi i
osnovnim  sigurnosnim  uputama.  Takoder  sam
upoznat/upoznata s medusobnim ocekivanjima, odnosno s
time Sto organizacija ocekuje od mene i Sto ja mogu
oc¢ekivati od organizacije, kao i s osnovama postupaka u
kriznim situacijama.

Ime i prezime volontera

Potpis

Datum



Alat 3. Pravna i administrativna lista za provjeru

Svrha alata: Pomo¢i partnerima provjeriti najvaznija pravna, administrativna i dokumentacijska pitanja prije
provedbe, jasno definirati podrucja odgovornosti, smanjiti rizike te osigurati da su svi potrebni dokumenti i
odobrenja dostupni pravovremeno.

Sto treba provjeriti? Hrvatska Madarska Biljeske / odgovorna osoba

Potvrden organizator volontiranja

O O

Potvrdena lokacija aktivnosti 0 0
Prekograni¢ni volonteri 0 0
Potreban ugovor o volontiranju 0 0
Pripremljen obrazac za prijavu volontera 0 0
Pripremljena evidencija volonterskih sati 0 0
RazjaSnjeno osiguranje 0 O
Razjasnjena odgovornost = 5
RazjaSnjena pravila o nadoknadi troskova O O
Potvrdeni detalji putovanja 0 0
Ukljuceni maloljetnici 0 0
Pripremljena roditeljska suglasnost (ukoliko je potrebna) 0 0
Uklju¢ene ranjive skupine 0 0
Pripremljene mjere zastite 0 0
Provjerena zastita podataka 0 0
Pripremljena suglasnost za video / fotografije 0 0
Pripremljena lista kontakata u slu¢aju nuzde 0 O
Dogovorena procedura prijave problema ili incidenata O O
ovjerene obveze izvjeStavanja O O

jene potvrde o volontiranju O O



Gornji kontrolni popis moze se smatrati potpunim samo ako je za svaku relevantnu stavku
imenovana odgovorna osoba te ako su potrebni dokumenti doista pripremljeni i dostupni oboma
partnerima. Za svaki odgovor ,,da” preporucuje se zabiljeziti kratku popratnu referencu ili dokaz,
primjerice naziv dokumenta, datum ili broj verzije, da bi se izbjegli nesporazumi. Ako neka stavka
nije ispunjena, aktivnost se moze provesti samo u pojednostavljenom obliku ili nakon dodatne
pripreme.

Dodatne pravne i administrativne biljeSke




Alat 4. Obrazac za procjenu rizika

Svrha alata: Prije pocetka aktivnosti identificirati moguée rizike i dogovoriti preventivne mjere i mjere
odgovora, definirati zajednicku odgovornost te osigurati transparentnost u donoSenju odluka, tako da za
upravljanje svakim rizikom postoje unaprijed definirani postupci koje prihvacaju sve ukljucene strane.
Osnovne informacije

Naziv aktivnosti

Datum i vrijeme

Partnerske organizacije

Odgovorna osoba za sigurnost

Datum procjene rizika

Obuhvat osoba ukljucenih u procjenu rizika, primjerice koordinatori i predstavnici partnera

Nacin odobravanja procjene rizika, primjerice u pisanom obliku, elektronickim putem ili na sastanku




Podrugje rizika Speci¢nirizik ~ Mjere prevencijei  Odgovorna Sto ¢emo uginiti?
ublazavanja osoba (ukoliko se dogodi)

I Putovanje :
I I
I Zdravlje i sigurnost |
I

Vrijeme / vanjski uvjeti :
|

Rad s ranjivim skupinama |
|

Jezi¢ne barijere :
|

Izostanak supervizije |
|

Zastita osobnih podataka :
|

Konflikt ili nesporazum |
|
Izvanredna situacija !

Ostalo:

I Opéa razina rizika

|

: O Niska

10 Srednja

I O Visoka

|

| s L : C. e

| Dodijeljenu razinu rizika potrebno je kratko obrazloZiti, odnosno navesti zasto je rizik svrstan u tu
I kategoriju.

Razinu rizika moraju zajednicki odobriti svi partneri. U slucaju neslaganja obvezno je savjetovanje.
I Ukoliko je razina rizika visoka, aktivnost treba prilagositi, odgoditi ili provesti s osiguranim|

 dodatnim mjerama zastite. :
I______-----------------------------------I
Odobrio/la
Ime, prezime i uloga Potpis Datum

anizaciji



Alat 5. Lista za provjeru u izvanrednim situacijama

Svrha alata: Podrzati brzo, ali odgovorno donoSenje odluka u hitnim ili kriznim situacijama te
osigurati da je svaki korak aktivacije u kriznoj situaciji dokumentiran, sljediv 1 zajedni¢ki odobren
od strane partnera, kao i da su odluke razmjerne rizicima i ozbiljnosti situacije.

Osnovne informacije

Izvanredna situacija

Datum i vrijeme aktivacije

Mjesto

Organizacija kojoj je potrebna podrska
Organizator volontiranja

Odgovorni koordinator/ica

Kontakt

. 7N



A. Prije ukljucivanja volontera

Minimalni zahtjevi IzvrSeno
Potvrdena potreba O

Potvrden organizator
volontiranja O

Jasno definirani
zadatci volontera O

Imenovani koordinatori/ce O

Definiran broj i profil
volontera O

Procjenjeni rizici u vezi

sa sigurnosti volontera O
Provjera osiguranja O
Dogovoren prijevoz O
Priprema volontera O
Podijeljeni kontakti

za nuzdu O

Dogovoreni kanali

komunikacije O

Dogovorena procedura

prijave incidenata O

Pripremljena dokumentacija O
Odluka

aktivacije volontera

ktivnosti

Biljeske/napomene

B. Tijekom aktivnosti

Minimalni zahtijevi
Provjera

Zabiljezena
prisutnost volontera

Supervizija volontera

Pracenje sigurnosti
volontera

Odrzavanje komunikacije
s partnerima

Zabiljezeni incidenti
(ukoliko ih je bilo)

Prilagodeni zadatci za
volontere prema potrebi

C. Nakon aktivnosti
Biljezenje volonterskih sati
Dokumentiranje troSkova

Zavrsni razgovor
s volonterima

Razmotreni incidenti

IzvrSeno

O

Zavrsni razgovor s partnerima 0O

Definirane naucene lekcije

Pripremljene preporuke

Ime, prezime i uloga
u organizaciji Potpis

Datum / vrijeme

Biljeske/napom



Literatura i resursi:

1. Volunteerism Without Borders, Situation Analysis and Needs Assessment Regarding Volunteering
in the Croatian-Hungarian Cross-Border Area, 2026.

2. Centre for European Volunteering / Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Europski eti¢ki vodic
za upravljanje volonterima (https://www.hcrv.hr/publications/download/23)

3. Udruga za razvoj civilnog drustva SMART: Kako ih pronaci? Kako ih zadrzati? MenadZment
volontera u neprofitnim organizacijama
(https://www.volonterski-centar-ri.org/dokumenti/E-prirucnik-

Menadzment volonterskog _programa.pdf)

4. Hrvatski centar za razvoj volonterstva — Brosura o volonterstvu
(https://www.hcrv.hr/publications/download/29)

5. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Vodi¢ o ulozi koordinatora volontera u inkluzivhom
volontiranju u Europi (Vodi€ o ulozi koordinatora volontera u inkluzivhom volontiranju u Europi)

6. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Vodi¢ za upravljanje volonterima koji doprinose
prevenciji, spremnosti 1 oporavku od katastrofa u Europi
(https://www.hcrv.hr/publications/download/20)

7. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Vodi¢ sa smjernicama i primjerima dobre prakse
uklju¢ivanja volontera u krizne situacije (https://www.hcrv.hr/publications/download/10)

8. Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Volontiranje u  kriznim situacijama
(https://drive.google.com/file/d/12-1.90aXZyNOI pakOVXObLLck22D1MMx/view?
usp=drive link)

9. Hrvatski centar za razvoj volonterstva — Korisni obrasci 1 zakonsko uredenje volonterstva u
Hrvatskoj: https://www.herv.hr/legal-framework-and-forms

10. Fact sheet on volunteering in Hungary:
https://www.europeanvolunteercentre.org/_files/ugd/3ec99c_a3e420a24c0c4f48ad92d315b0ebb0a0.
pdf

11. Fact sheet on volunteering in Croatia:
https://www.europeanvolunteercentre.org/_files/ugd/3ec99c 534687336a18434197437c26baalbdd9.
df

/national-policies.eacea.ec.europa.eu/youthwiki
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1. Bevezetés

Az Onkéntesség erdsiti a szolidaritast, az aktiv polgari részvételt, a tarsadalmi kohéziot és a kozosségek
rezilienciajat. A horvat-magyar hatarvidéken emellett fontos hataron atnyuld szerepet is betolt: 6sszekotheti
azokat a kozosségeket, amelyek hasonlo tarsadalmi kihivasokkal szembesiilnek, de eltérd jogi, intézményi és
kulturalis kontextusban mikddnek.

Ezt az Gtmutat6t a ,,Hatarok nélkiili 6nkéntesség” (VOLWOB) projekt keretében dolgoztak ki. Célkozonsége
azok a horvat és magyar Onkénteseket bevond szervezetek, amelyek ko6zos, Osszehangolt vagy egymadst
kolesonosen tdmogatd onkéntes tevékenységeket kivannak szervezni a hataron atnytléan.

Az utmutaté a projekt keretében elkészitett helyzetelemzésen és igényfelmérésen alapul. Az elemzés
kimutatta, hogy a hatiron atnyuld térség szervezetei motivaltak, kozdsségorientaltak és aktivak olyan
teriileteken, mint a kultira, az oktatds, az ifjisagi munka, a szocialis tamogatds, a kozosségfejlesztés, a
befogadas és a kiszolgaltatott csoportokkal valo munka. Ugyanakkor gyakorlati akadalyokkal szembesiilnek,
mint példaul a korlatozott finanszirozds, a korlatozott személyzeti kapacitds, a nyelvi akadalyok, az
egyenetlen Onkéntes-menedzsment rendszerek, az adminisztrativ bonyolultsdg és a szomszédos orszag jogi
kovetelményeinek elégtelen ismerete.

Ezért ez az Utmutatd nem elméleti dokumentum. Gyakorlati eszkdz, amely segit a szervezetekne
kovetkezd kérdések megvalaszolasaban:

» Mikor érdemes hataron atnyulo dnkéntes egytittmiikodést folytatni?

« Mit kell eldkésziteni az egyiittmiikodés megkezdése elott?

« Milyen jogi, adminisztrativ és biztonsagi kérdéseket kell ellendrizni?

« Hogyan kell felkésziteni és timogatni az onkénteseket?

« Hogyan tudnak a partnerek vészhelyzetekben gyorsan cselekedni?

« Mely dokumentumok ¢és sablonok segithetik a megvalositast?

Az Utmutatd nem helyettesiti a nemzeti jogszabalyokat, az intézményi szabalyokat vagy a szakmai jogi
tandcsadast. Célja, hogy tamogassa a hatarokon atnyulé onkéntes tevékenységek biztonsagosabb, atlathatobb
¢s inkluzivabb tervezését.

Az utmutatd célja tovabba, hogy hozzdjaruljon a horvat és magyar szervezetek kozotti hosszu tava
partnerségek kialakitdsdhoz, a kolcsonds szakmai tanuldshoz, valamint a hatdron &atnyuld Onkéntes
egylttmikodések fenntarthatdo fejlodéséhez. Az itt szerepld ajanlasok a részt vevl szervezetek
sajatossagaihoz igazitva, rugalmasan alkalmazhatok.




2. A hatarokon atnyulo onkéntes egyuttmiikodes célja és alapelvei

A hatarokon atnyul6 6nkéntes egyiittmiikodés célja, hogy a horvat és magyar szervezetek k6zdsen tudjanak
reagalni a kozoOsségi sziikségletekre, erdsitsék a szolidaritast, megosszak tudasukat, ¢és lehetdségeket
teremtsenek az Onkéntesek szamara, hogy orszaghatarokon tul is hozzajarulhassanak a kdzosségek életéhez.

A hatéron atnyuld egyiittmiitkddést akkor érdemes kialakitani, ha az hozzaadott értéket jelent a kozdsségek,
az Onkéntesek €s a szervezetek szamara. Nem szabad kizarolag azért szervezni, mert finanszirozasi lehetoség
nyilik ra.

Minden hatédron atnytl6 onkéntes tevékenységet a kovetkezd alapelveknek kell vezérelniiik:

Kolcsonos elony: Az egyiittmikodésnek minden partner szamara értéket kell teremtenie. Minden
szervezetnek vilagos szerepet kell betdltenie, és tisztdban kell lennie azzal, hogy mivel jarul hozza és mit
nyer az egyiittmiitkodésbol.

A partnerek Kkozotti egyenléség: A partnereknek méretiiktdl, tapasztalatuktdl vagy erdforrasaiktol
fiiggetlentil, egyenranguként kell egyiittmlikodnilik. A helyi ismereteket és a kozOsség bizalmat fontos
értékként kell elismerni.

Atléthatéség: A celokat, szerepeket, felelosségi koroket, koltségvetést, kommunikéciot, az dnkéntese
feladatait, a biztonsagi intézkedéseket és a dokumentaciot elére meg kell allapitani.

Kommunikacié és bizalom: A partnerek kozott folyamatos, nyilt és kolcsonds bizalmon alapul
kommunikéciora van sziikség. Az esetleges problémakat és valtozasokat idoben meg kell osztani egymassal,
hogy az egylittmiikodés kiszamithato és eredményes maradjon.

Az onkéntesek biztonsaga és joléte: Az Onkénteseknek egyértelmii tdjékoztatast, felkészitést, felliigyeletet
¢és tamogatast kell kapniuk. Nem szabad 6ket biztonsagtalan vagy tisztdzatlan helyzetekbe hozni.

A jogi eléirasok tiszteletben tartasa: A partnereknek ellendrizniiik kell, hogy mely nemzeti szabalyok
vonatkoznak rajuk, kiilonos tekintettel az Onkéntesekkel kotott megallapodasokra, a biztositasra, a
koltségtéritésre, a feleldsségre, az adatvédelemre, a kiskortuakra és a kiszolgaltatott csoportokra.
Adatvédelem: A személyes adatok kezelése soran a partnereknek a GDPR, valamint a magyar és horvat
adatvédelmi eldirasok szerint kell eljarniuk, kiilonos tekintettel az onkéntesek adatainak és a fénykép-, illetve
videofelvételek kezelésére.




Befogadas és megkiilonboztetésmentesség: A tevékenységeknek elérhetonek kell lennilik a kiilonbdzd
onkéntes csoportok szamara, beleértve a fiatalokat, az iddseket, a fogyatékossaggal €loket és a hatranyos
helyzetiieket.

Helyi relevancia: A tevékenységeknek a kozosség valos igényeire kell reagalniuk, és a helyi kontextusban is
értelmesnek kell lenniiik.

Felkésziiltség vészhelyzetekre: A vészhelyzeti egyiittmiikodés gyorsasidgot igényel, de az alapvetd
biztonsagi intézkedéseket, a koordindciot, a biztositast €s a dokumentaciot nem lehet elhanyagolni.

Fenntarthatésag: Minden tevékenységnek segitenie kell a partnereket a tapasztalatszerzésben, az eljarasok
fejlesztésében és a jovobeli egylittmiikddés alapjainak megteremtésében.

Kolesonos tanulds: A hataron atnyuld egylittmiikodések lehetdséget teremtenek a jO gyakorlatok
megismerésére, a tapasztalatok cseréjére €és a szervezetek szakmai fejlodésére. A megszerzett ismereteket
érdemes a késobbi Onkéntes programok soran is hasznositani.




3. Mikor érdemes hatarokon atnyulo onkéntes tevékenységeket
szervezni

A hataron atnyuld egylittmikodés akkor indokolt, ha valodi tobbletértéket jelent a helyi Onkéntes
tevékenységekhez képest, és hozzajarul a kozos célok hatékonyabb eléréséhez.

Az alabbi helyzetekben érdemes ilyen tevékenységeket szervezni:

Ko6zos regionalis Kkihivasok: A hatar mindkét oldalan €16 kozosségek hasonld problémékkal
szembesiilhetnek, példaul demografiai valtozadsokkal, maganyossaggal, a fiatalok elvandorldsaval, tarsadalmi
kirekesztéssel, kornyezeti kockazatokkal, szolgaltatisok hianyaval vagy a kozosségi részvétel
gyengeségével.

Vészhelyzetek vagy Kkrizishelyzetek: Az Onkéntesek tdmogathatjdk a helyr kozosségeket arvizek,
sz€lsOséges idodjarasi koriilmények, humanitarius valsagok, siirgds tarsadalmi sziikségletek vagy egyéb
krizishelyzetek esetén. Az ilyen egyiittmiikodést gondosan 6ssze kell hangolni.

Helyi kapacitasok hianya: A szomszédos orszagbol szirmazé partner tovabbi onkénteseket,
ismereteket, felszerelést, forditast, logisztikai tamogatast vagy specialis tapasztalatokat biztosithat.

Tanulds, tapasztalatcsere és kozos képzések: A tanulmanyutak, onkéntescserék, kozos képzések és
mithelymunkak lehetdséget teremtenek a tapasztalatok megosztasara, a jo gyakorlatok és innovativ
megoldasok megismerésére ¢&és atvételére, valamint az Onkéntes koordinacié, az adatvédelem, a
kozosségfejlesztés, a befogadas, a kommunikacié és a vészhelyzeti felkésziilés teriiletén szerzett ismeretek
bovitésére. Mindez hozzdjarul a szervezetek szakmai fejlédéséhez és a partnerségek megerdsitéséhez.

Erdteljesebb kozosségi hatas: A kozos tevékenységek novelhetik az Onkéntesség lathatdsagat, és
megmutathatjak, hogy a hatarokon atnyulo egyiittmtikodés gyakorlati értéke van a helyi k6zdsségek szamara.

Hatarokon atnyulé szolidaritias épitése: Az Onkéntesség Osszekoti az embereket. A kozods Onkéntes
tevékenységek bizalmat épithetnek a szervezetek, az onkéntesek és a kozosségek kozott Horvatorszagban és
Magyarorszagon.

Harom alapvetd egyuttmuikddési tipust lehet megkulonbdztetni:
1.Rendszeres egyuttmiikodés, példaul tervezett kozds kozossegi akciok, kulturalis
rendezvények, kérnyezetvédelmi akciok vagy generaciok kdzotti tevékenységek.
2.Projektalapu egyuttmiikédés, amely egy finanszirozott projekt keretében valdsul
meg, meghatarozott célokkal, koltségvetéssel, eredményekkel és jelentéstételi
kdtelezettségekkel.
3.Surgdsségi egylittmiikodés, amelyet slrgds helyzetekben gyorsan aktivalnak, de
csak akkor, ha a minimalis jogi, biztonsagi és koordinacios feltételek egyértelmuek.




4. Az egyiittmikodés elofeltételei

A kezdés el6tt a partnereknek ellendrizniiik kell, hogy rendelkeznek-e a megvaldsitds minimali
feltételeivel.

Minden tevékenységnek rendelkeznie kell:
« megerositett partner szervezet,
« egy egyértelmi, k6zds cél,
« meghatarozott szerepkorokkel és feleldsségi korokkel,
» egy kapcsolattarté személy minden szervezetben,
« egyértelmii 6nkéntes feladatok,
« alapvetd onkéntes felkészités,
« megallapodott kommunikécids csatornék,
» nyelvi vagy forditasi megoldasok,
« ellendrzott jogi és adminisztrativ kovetelmények,
« a biztositas és a koltségtérités tisztazasa,
« alapvetd kockazatértekelés,
« dokumentécio és értekelési terv.

Felkésziiltségi kérdések

Before implementation, partners should answer:
» Tudjuk, miért miikodiink egyiitt?
« Tudjuk, ki miért felel6s?
« Egyértelmiiek-e az dnkéntesek szerepei?
« Felkésziiltek-e az onkéntesek?
« Ellendrizték-e a jogi és biztositasi kérdéseket?
« Felmértiik a biztonsagi kockazatokat?
« Elintéztiik a nyelvi timogatast?
o Tudjuk, mit kell tenniink, ha valami baj torténik?
« Tudjuk, hogyan fogjuk dokumentalni és értékelni a tevékenységet?
« Rendelkeziink-e jovahagyott id6tervvel és erdforras-tervezéssel?
« Meghataroztuk-e a dontéshozatal modjat és szintjeit?
» Biztositottuk-e az adatkezelési és GDPR-megfeleldségi feltételeket?
» Van-e kialakitott konfliktuskezelési vagy eszkalacios eljaras?
« Van-e rendszeres mindségellendrzési €s visszacsatolasi folyamat?

Dokumentaciék osszehangolasa: Ajanlott a horvat és magyar dokumentumok 6sszehangolésa,
lehetéség szerint kétnyelvii sablonok alkalmazasaval (Onkéntes nyilvantartds, hozzajaruld
nyilatkozatok, kockazatértékelés, incidensjelentés).

If several answers are “no”, the activity should be simplified or
additionally prepared.




5. Lépésrol 1épésre

1. 1épés: A sziikséglet és a cél meghatarozasa
Partners first agree on the community need, target group, expected result and added value of cross-border
cooperation. It is also important to define shared success indicators (what is considered success) and set
realistic expectations.

2. 1épés: A partnerek megerositése

A partnerek megvizsgaljak egymas tapasztalatait, kapacitdsat, elvarasait, kommunikacids igényeit és
esetleges korlatait. Ebben a 1épésben célszerli tisztdzni a dontéshozatali struktarat és a feleldsségi
szinteket is.

3. 1épés: A jogi és adminisztrativ feltételek ellenorzése

A megvalositas eldtt a partnerek tisztdzzak, hogy sziikség van-e dnkéntes megallapodasokra, biztositasra,
beleegyezési nyilatkozatokra, koltségtéritési nyilvantartasokra, adatvédelmi nyilatkozatokra vagy egyéb
dokumentumokra. A partnereknek tisztazniuk kell az adatkezelési feladatokat, valamint sziikség esetén
kozos adatkezelési szabalyokat kell kialakitaniuk.

4. 1épés: A tevékenységi modell kivalasztasa

Lehetséges modellek: kozos onkéntes akcid, parhuzamos akciok mindkét orszdgban, onkéntes csere,
tanulmanyut, kampéany, kozosségi rendezvény, generdciok kozotti tevékenység vagy siirgdsségi
tamogatas. A valasztasnal érdemes figyelembe venni a fenntarthatésagot €s az erdforrasigényt is (nem
csak az egyszeri megvalosithatosagot).

5. 1épés: Az egyiittmiikodési megallapodasok el6készitése

A partnerek megegyeznek a szerepekrdl, az itemtervrdl, a koltségvetésrdl, az Onkéntesek
koordindcidjardl, a biztonsagrol, a kommunikéaciorol, a lathatésagrol, a dokumenticiorol és az
értékelésrol.

6. 1épés: Az onkéntesek felkészitése

Az Onkéntesek tdjékoztatast kapnak a tevékenységrdl, a feladatokrol, az ilitemtervrdl, az utazasrol, a
biztonsagrol, a kapcsolattartokrol, a nyelvi tamogatasrol, a koltségtéritésrol és a magatartasi szabalyokrol.
Emellett fontos tisztazni a kdlcsonds elvarasokat (mit varnak az onkéntesek a szervezettdl, és mit var a
szervezet az Onkéntesektdl), valamint roviden ismertetni az alapvetd vészhelyzeti teenddket (pl.
egészségiigyi probléma, baleset, konfliktus vagy a tevékenység megszakitasa esetén kdvetendd 1épések €s
kapcsolattartasi rend).

7. 1épés: A tevékenység végrehajtasa

A koordinatorok fogadjdk az Onkénteseket, ellenérzik a jelenlétet, atismétlik a legfontosabb
informaciokat, kiosztjak a feladatokat, figyelemmel kisérik a biztonsagot, timogatjak az onkénteseket és
dokumentaljak a részvételt. Ajanlott rendszeres rovid visszajelzési pontok beépitése a tevékenység kdzben
(nem csak a végén).

8. 1épés: Ertékelés és utélagos teendék

erek Osszegylijtik az onkéntesek visszajelzéseit, attekintik az egylittmiikodést, dokumentaljak a
, ¢s megegyeznek a lehetséges koOvetkezd Iépésekrdl. Fontos a tanulsagok strukturalt
miikodott / mi nem / mit valtoztatunk legkdzelebb), valamint az eredmények visszacsatolasa
0ssegek felé.



6. Jogi és adminisztrativ ellenorzolista

Minden tevékenység esetében a partnereknek mindkét orszagban ellendrizniiik kell a kovetkezd
kérdeseket.

Altalanos kérdések
« Hol keriil sor a tevékenységre?
« Ki a fogado6 szervezet?
« Az Onkéntesek atlépik-e a hatart?
« Vannak-e kiskortiak a programban?
« Vannak-e kiszolgaltatott csoportok a programban?
« A tevékenység magasabb kockazattal jar?
« Sziikséges-e irasbeli onkéntes megallapodas?
« Ki biztositja a biztositast, ha sziikséges?
« A koltségeket megtéritik?
« Milyen személyes adatokat gytijtenek?
« Milyen dokumentéciot kell megdrizni?

Horvatorszag

A horvat partnereknek ellendriznitik kell az dnkéntességrol szolo torvényben foglalt kdvetelményeket és
egyeb jogi eldirasokat, kiilonds tekintettel a kovetkezokre:

« akiilfoldi onkéntességet,

 a Horvatorszagban tartozkodo kiilfoldi onkéntesek,

« hosszu tava onkéntesség,

« fokozott kockéazati tevékenységek,

« gyerekekkel vagy kiszolgaltatott csoportokkal kapcsolatos tevékenységek,

« irasbeli 6nkéntes szerzodések,

« sziil6i hozzdjarulas kiskoruak esetében,

« az Onkéntes munka ordinak nyilvantartasa,

« Onkéntes tevékenységrol szol6 igazolasok,

« a szervezett onkéntességrol szolo éves jelentés.

Hasznos horvat nyelvii dokumentumok koz¢ tartoznak az dnkéntes szerz6dés, az onkéntes munkaido-
nyilvantartés, a sziil6i hozzdjarulas, az 6nkéntes tevékenyseégrol szol6 igazolas, valamint egyéb
nyomtatvanyok, amelyek a nemzeti Snkéntességfejlesztési kozponton (Horvat Onkéntességfejlesztési
Kozpont) keresztiil érhetdk el. A dokumentumok innen tolthetdk.



https://www.hcrv.hr/legal-framework-and-forms

Magyarorszag

A magyar partnereknek ellendriznilik kell a kozérdekli onkéntességgel kapcsolatos kovetelményeket,
kiilonosen:

« afogado szervezet jogosultsadgat €s nyilvantartasba vételét,

« az irasbeli dnkéntes szerzddést,

« kiskoruak,

« harmadik orszagbeli allampolgarok,

« koltségtérités és megengedett juttatasok,

« biztonsagos munkakoriilmények,

. feliigyelet,

« biztositas,

- feleldsség,

« dokumentécio.

A magyar partnereknek figyelembe kell venniiik a kozérdeki onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi
LXXXVIIL torvényt, az Info tv. rendelkezéseit és a GDPR eldirasait.

Ajanlott dokumentumok Onkéntes megallapodas
Hatéarokon atnyul6 tevékenységek esetén ajanlott Hatarokon atnyulé tevékenységek esetén erd
az alabbiak elkészitése: ajanlott irasbeli onkéntes megallapodas megKotése,
« egyiittmilkodési megallapodas vagy még akkor is, ha ez jogilag nem mindig kotelezo.
szandéknyilatkozat,
« Onkéntes feladatkor leirasa, A megallapodésnak tartalmaznia kell:
« Onkéntes megallapodas, « az Onkéntes €s a szervezet adatait,
« Onkéntesek nyilvantartasi listaja, « az Onkéntes tevékenység helyét €s idOtartamat,
« sziil6i hozzajarulas, ha sziikséges, « az Onkéntes feladatai,
« Dbiztositasi adatok, « jogok és kotelezettségek,
« koltségtéritési nyilvantartas, « feliigyelet és tiamogatas,
 kockazatértékelés, « biztonsagi intézkedések,
« fot6-/vided-hozzéjarulas, « Dbiztositas ¢és felelosség,
« eseményjelentd trlap, » koltségtérités,
« tevékenység utani jelentés « adatvédelem és titoktartas,
« adatkezelési tajékoztato, « aszerzddés felmondasara vonatkozo
« adatkezelési hozzajarulas, szabalyok,
« kétnyelvii dokumentumsablonok » kapcsolattarté személy,
« kozos vészhelyzeti protokoll « alairasok
(rovid, minden fél altal ismert eljarasrend) « vészhelyzeti eljarasok rovid dsszefoglalasa
» kommunikacios protokoll (kihez fordul az 6nkéntes, mi az elsé 1€pés

it, mikor és hogyan értesit). krizis esetén).




7. Mindségi szabvanyok

Minden hatarokon atnyulé tevékenységnek meg kell felelnie az alapvetd mindségi szabvanyoknak.
Koordinacié: Minden szervezetben legyen egy vezetd koordinator €s egy kapcsolattarto.

Az onkéntesek szerepei: A feladatoknak vildgosaknak, realisaknak és az Onkéntes képességeinek
megfelelonek kell lennitik.

Felkésziilés: Az oOnkénteseknek a tevékenység megkezdése eldtt gyakorlati informacidkat kell
kapniuk.

Képzés: A tevékenység elott ajanlott rovid felkészitést biztositani az Onkéntesek szamara a
biztonsagi, adatvédelmi és kommunikacids szabalyokrol.

Feliigyelet: Az oOnkénteseknek tudniuk kell, kivel vegyék fel a kapcsolatot a tevékenység
végrehajtasa soran.

Biztonsag: Fel kell mérni a kockazatokat, és biztonsagi utasitasokat kell adni.

Befogadas: A tevékenységeknek lehetdség szerint akadalymentesnek kell lenniiik, tobbek kozott
feladatok testreszabasaval, utazasi timogatassal, nyelvi tamogatéssal és rugalmas szerepkorokkel.

Elismerés: Az oOnkénteseknek koOszonetet, oklevelet, nyilvanos elismerést vagy mas megfeleld
formaju elismerést kell kapniuk.

Tanulas: Minden tevékenységet visszajelzéssel és rovid értékeléssel kell zarni.

Rendszerszinten javasolt tovabba:
» rendszeres mindségellendrzési pontok beépitése a megvaldsitas soran (nem csak a végeén)
» dokumentalt visszacsatoldsi mechanizmus a partnerek kozott (tanulsagok beépitése a kovetkez6
ciklusba).




8. Vészhelyzeti egyiittmiikodés

A vészhelyzeti egylittmiikddés értekes lehet, de biztonsagosnak €és 6sszehangoltnak kell lennie.

A vészhelyzetek koz¢ tartozhatnak:
o arvizek,
o szélséséges 1ddjaras,
« humanitarius valsag,
« slirgds szocialis tdmogatasi igények,
« a létfontossagu helyi szolgaltatisok megszakadasa,
« a kiszolgaltatott csoportokat érintd valsagok,
« logisztikai, forditasi, tajékoztatasi vagy elosztasi timogatas iranti siirgds igény.

Hataron atnyulo onkénteseket akkor lehet mozgositani, ha:
« a helyi kapacitas nem elegendd,
« a partner szervezet tdimogatast kér,
« az Onkéntesek feladatai egyértelmuiek,
« vannak koordinatorok,
« a biztonsagi feltételek elfogadhatok,
« a biztositas és a feleldsségbiztositas ellendrzve van,
 a vészhelyzeti kommunikécio ki van épitve.

A beavatkozds nem helyettesiti a hivatalos ment6-, egészségiigyi vagy hatdsagi feladatokat. A
bevetés csak akkor indulhat, ha minden partner irdsban vagy egyéb rogzitett modon jovahagyta.

Minden szervezetnek ki kell jelolnie egy vészhelyzeti kapcsolattartét és egy helyettest. Az
onkéntesek bevetésére vonatkozo dontésnek tartalmaznia kell:

 abevetés okat,

« akért thmogatést,

« az Onkéntesek szamat és profiljat,

« a helyszint és az idOtartamot,

« a kockazatok,

« biztonsagi intézkedések,

« felelds koordinator,

 a dokumentacios kdvetelmények

« a dontés rogzitett jovahagyasi folyamata (ki hagyja jova operativan és ki szakmailag)
 a bevetés kommunikacios feleldse (ki ad hivatalos informaciot kifelé).




A kihagyhatatlan minimalis ellenérzések:

« Ki a fogado6 szervezet?

 Ki koordinalja az 6nkénteseket?

« Pontosan mit fognak csinédlni az 6nkéntesek?
» Biztonsagosak-e a feladatok?

« Az Onkéntesek biztositva vannak-e?

« Vannak-e kiskoruak vagy kiszolgaltatott csoportok a programban?

« Kapnak-e az dnkéntesek eligazitast?

« Van vészhelyzeti kapcsolattartoi lista?

« Van-e elézetesen egyeztetett ,,stop szabaly” (mikor kell azonnal leallitani a tevékenységet

« Van-e helyszini biztonsagi felelds, aki jogosult az azonnali dontésre?

« Ki a felelds a tevékenység teljes korti koordinacidjaért (végso feleldsségi pont)?

« Milyen nyelven és milyen kommunikécios csatornakon torténik a hivatalos kommunikéaci6?
« Van-e eldre egyeztetett vészhelyzeti protokoll és kapcsolattartasi lanc?

« Hogyan fogjak jelenteni az eseményeket?

« Hogyan fogjak dokumentélni a tevékenységet?

A megfeleld onkéntes feladatok kozé tartozhat a logisztika, az aruk szétosztdsa, a forditas, az
informécios tdmogatds, a kozosségi kapcsolattartds, az adminisztrativ tdmogatds vagy a
kiszolgaltatott személyek tdmogatasa.

Az onkéntesek csak akkor végezhetnek szakszerii mentési, orvosi vagy védelmi feladatokat, ha
rendelkeznek a sziikséges képesitéssel és felhatalmazassal.

A vészhelyzeti beavatkozas utan a partnereknek rogziteniiik kell a ddtumot, a helyszint, a részt vevd
szervezeteket, az Onkéntesek szdmat, az Onkéntes munka Orait, az elvégzett feladatokat, az
eseményeket, a koltségeket és a levont tanulsagokat.

A vészhelyzeti tevékenységeket ajanlott a helyi katasztréfavédelmi, egészségligyi és szocialis
szervezetekkel egylittmiikodve megvalodsitani, valamint csak olyan esetekben, ahol a koordinacio a
hivatalos hatdsagokkal biztositott €s nem parhuzamos vagy zavaré jellegi.




9. Kommunikacio és koordinacio

A hatékony kommunikdcié elengedhetetlen a sikeres hatarokon atnyuld egyiittmiikodéshez.
Megakadalyozza a zavart és bizalmat épit. A kommunikaciénak minden esetben atlathatonak, idében
torténonek és minden partner szdmara elérhetonek kell lennie.

A partnereknek meg kell 4llapodniuk:

« a munkanyelvben,

« a kapcsolattarté személyekrol,

« aziilésezés gyakorisagarol,

o a kozds dokumentumtirban (a partnerek szdmara ajanlott kozds, biztonsagos digitalis
dokumentumtar hasznélata)

« vészhelyzeti kommunikacids csatornaban,

« ki tartja a kapcsolatot az dnkéntesekkel,

« ki hagyja jova a nyilvanos kommunikéciot

« ki felel a napi operativ informécidaramléasért (koordinacios ,,kdzponti pont™)

« milyen hataridokkel torténik a visszajelzés és valaszadas (pl. 24/48 oras szabaly)

« hogyan torténik az informaciok verziokezelése (melyik a hivatalos, legfrissebb dokumentum)

« hogyan kezelik az eltéré nemzeti vagy szervezeti kommunikacios gyakorlatokat.

Az onkénteseknek tdjékoztatast kell kapniuk a célrdl, az iitemtervrdl, a helyszinrdl, a feladatokrol, a
biztonsagrol, az utazasrol, a kdltségtéritésrol és a kapcsolattartokrol.

Tovabba egyértelmii, konnyen érthetd ,,gyors informacids 0sszefoglalot™ kell kapniuk a legfontosabb
tudnivalokrol, biztositani kell szamukra elérhetd csatornat kérdések és azonnali segitség esetére (pl
telefon/iizenet), sziikség esetén nyelvi tdmogatast kell biztositani a félreértések elkeriilése érdekében.

A kiils6 kommunikacionak tiszteletben kell tartania a lathatésagi szabalyokat, és az onkéntességet
méltoésaggal, szolidaritassal és a kozosség erejével kell bemutatnia. Sziikség esetén be kell szerezni a
fénykép- és

videofelvételekhez valo hozzajarulést, kiilondsen akkor, ha kiskoruak vagy kiszolgéltatott csoportok
vesznek részt a programban.
» minden kiilsé kommunikaciot elézetesen jova kell hagynia a kijeldlt felelds személynek
« valsaghelyzetben kiilon kommunikécios protokoll 1ép életbe (ki ad hivatalos tajékoztatast,
milyen csatornan)
« biztositani kell, hogy az informaciok pontosak ¢€s ellendrzottek legyenek, elkeriilve a félrevezetd
kozléseket.




10. Nyomon kovetés, értékelés és tanulas

Az értékelésnek egyszerlinek, rovidnek és hasznosnak kell lennie. Célja a jovobeli tevékenységek
javitasa kell, hogy legyen, nem csupan a jelentéstétel. Az értékelésnek minden esetben eldre
meghatarozott idépontban kell torténnie (pl. tevékenység kozben roviden, kdzvetleniil utdna és
utélagos zar6 értékelés formajaban).Az eredményeket minden partner szdmara atlathaté modon kell
megosztani.

A partnereknek az alabbi adatokat kell 6sszegytjteniiik:
« az Onkéntesek szamat,
« az Onkéntesek altal ledolgozott 6rdk szamat,
« arésztvevok vagy kedvezményezettek szamat,
« a fobb eredményeket,
« kommunikacios tevékenységeket,
« koltségek,
« események,
« tanulsagok.

J

Az onkéntesek visszajelzéseinek a
kovetkezo6 kérdéseket kell felvetniiik:
« Egyértelmiiek voltak a feladataid?

« Kaptal elegendd informaciot?

 Biztonsagban érezted magad és
tamogatast kaptal?

« Mit tanultal?

« Mit kellene javitani?

N [
J \

A partner visszajelzésében fel kell tennie a kovetkezo
kérdéseket:
« Egyértelmiiek voltak a szerepek?

« Miikodott a kommunikécio?

« Jol felkésziiltek voltak az onkéntesek?

« Egyértelmiiek voltak a jogi és biztonsagi kérdések?

« Mit kellene valtoztatni legk6zelebb?

« Megfeleld volt-e az eréforrasok (idd, ember, pénz)
elosztasa?

« Minden partner betartotta-e a vallalt feleldsségeit?

« Mennyire volt hatékony a dontéshozatal a
gyakorlatban?

\ [

A visszacsatolasnak zart ,,tanulasi ciklust” kell alkotnia: tervezés —

megvalositas — értékelés — modositas — tjratervezés.




11. Fenntarthatosag

A hatarokon atnyulo egyiittmiikodésnek fokozatosan 4t kell alakulnia az egyedi tevékenységektdl a
stabilabb egyiittmi{ikodés és a hosszabb tavli kapcsolatok felé. A fenntarthatésdg minden esetben
ko6zos felelosség, amelyben mindkét partner szervezet aktiv szerepet vallal.

A partnerek a kovetkezOképpen tamogathatjak a fenntarthatésagot:
« atevékenységek utan is fenntartjak a kapcsolatot,
« ajovobeli egylittmiikddés megtervezésével,
« a bevalt gyakorlatok cseréje,
« mas helyi érdekelt felek bevonasaval,
 az eredmények dokumentalasaval,
« az eredmények felhasznaldsa adomanygytijtés céljara,
» kozos projektek kidolgozasa,
« regionalis dnkéntes halozatok kiépitése
« rendszeres (pl. éves vagy féléves) partnerségi feliilvizsgalati talalkozok szervezése
« koz0s ,,fenntarthatdsagi terv” készitése minden nagyobb egylittmiikddés végén
« kijelolt felelds személy mindkét szervezetben a partnerség fenntartasara és koordinalasara
« ajo gyakorlatok strukturalt gyiijtése és megosztasa (nem csak informalisan)
« a kovetkezd kozos tevékenység vagy projekt eldkészitése mar az aktudlis tevékenység
lezarasakor megkezdddik.

A hossza tava egyiittmiikddést erdsitheti a kapcsolatépités olyan szervezetekkel, mint az Onkéntes
Kozpont Alapitvany, a Baranya Megyei Onkéntes Centrum, a Magyar Voroskereszt, a Magyar
Maltai Szeretetszolgalat, a Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont, tovabba a hatdr menti
onkormanyzatokkal, felsdoktatasi intézményekkel, kozosségfejlesztd ¢és ifjusagi szervezetekkel
kialakitott partnerségek.

Ezekkel a szervezetekkel érdemes formalis egylittmiikddési vagy egylittmikodés-fejlesztési
megallapodasokat kialakitani. Apartnerségi haldzatot célszerii rendszeresen frissiteni €s bdviteni 1j
szereplokkel, valamint a halézat mikodését érdemes koz6s kommunikacidés vagy
informaciomegoszté platformmal tAmogatni.




12. Végso ajanlasok

A horvat-magyar hatarvidéken folytatott hatdron atnyuld Onkéntes tevékenységben nagy potencial
rejlik. A hatar mindkét oldalan miikodd szervezetek motivaltak, aktivak a kozosségeikben, és hasonlo
tarsadalmi prioritasokhoz kotddnek. A sikeres egyiittmiikodés azonban eldkésziileteket igényel. A
hosszl tavu siker kulcsa a fokozatos épitkezés, az egyértelmi feleldosségek €s a kdvetkezetes tanuldsi
folyamat.

A szervezeteknek a kovetkezdket kell prioritasként kezelniiik:
1.Kezdjenek kicsi, redlis és egyértelmiien meghatarozott tevékenységekkel.
2.Kisérleti akciok segitségével teszteljék az egyiittmitkddést, a kommunikacidt és a dokumentaciot.
3.Minden tevékenység elott hatdrozzdk meg a szerepeket, a felelosségi koroket és a
kapcsolattartokat.
4.Készitsék fel az onkénteseket egyértelmil tdjékoztatassal, eligazitdssal és timogatassal.
5.EllendrizzEk a jogi, adminisztrativ, biztositasi és biztonsagi kovetelményeket.
6. Amennyiben lehetséges, hasznaljon kétnyelvii kommunikaciot.
7. Tegye a tevékenységeket kiilonb6zd onkéntes csoportok szamara elérhetové.
8.Dokumentalja a részvételt, az Onkéntesek 4altal ledolgozott ordkat, az eredményeket és a
tanulsagokat.
9.Ertékelje az egyes tevékenységeket, és javitsa a jovObeli egyiittmiikodést.
10. Csak azutan alakitson ki vészhelyzeti egyiittmiikodést, ha az alapvetd biztonsagi és koordinacios
eljarasok egyértelmiiek.
11.Fokozatosan épitsen ki hosszu tavu partnerségeket és regionalis 6nkéntes hal6zatokat.
12. Tamogassak a kozos képzések és tapasztalatcserék rendszeres megszervezését.
13. Torekedjenek a horvat és magyar dokumentéaciok egységesitésére és kétnyelvii hasznalatara
14.Minden egyiittmikddéshez rendeljenek kijelolt felelost a nyomon kovetésre és a partnerség
fenntartasara (ne csak projekt, hanem folyamat-szinten is).
15. A kockazatkezelés és biztonsag ne csak elofeltétel legyen, hanem folyamatosan feliilvizsgalt
miikodési alapelv.
16.Minden tevékenység utan kotelezd legyen a tanulsdgok strukturalt visszacsatoldsa a kovetkezd
tervezeési ciklusba.

17. A mindségbiztositas legyen egységesen alkalmazott elv minden tevékenységi szinten.

A hatarokon atnyuld Onkéntesség azért értékes, mert gyakorlati szolidaritds révén Osszekoti az
embereket, a szervezeteket €s a kozosségeket. Erdsiti a helyi kozosségeket, noveli az 6nkéntesség
lathatosagat, és Osszekapcsoltabb regionalis Onkéntes 0koszisztémat hoz létre. A hatas akkor valik
tartdssa, ha a tevékenységek nem elszigetelt események, hanem egy tudatosan épitett egytittmikodési
rendszer részei.

iztonsagosabb ¢és legredlisabb Ut a fokozatos fejlesztés: kezdjiik kicsiben, tanuljunk a
0l, javitsuk az eljarasokat, és idovel bovitsiik az egylittmiikodést.



13. 1. melléklet: Gyakorlati eszkozok és sablonok hataron atnyulo tevékenységekhe

Az alabbi eszkozoket a horvat és magyar Onkénteseket foglalkoztatd szervezetek madsolhatjak,
adaptalhatjadk ¢és felhasznalhatjdk a hatdron atnytlé Onkéntes tevékenységek eldkészitése,
megvalositasa és értékelése soran. Ezek nem kotelezd érvényl jogi dokumentumok, hanem
gyakorlati sablonok, amelyek célja a tervezés egyértelmiibbé tétele, a megvalositas biztonsagosabba
tétele és a dokumentaci6 javitdsa. A sablonok célja tovabba, hogy egységesitsék a horvat-magyar
egylttmiikdést, csokkentsék a félreértések kockazatdt, ¢és tamogassdk az atlathatod
feleldsségmegosztast.

1. A hataron atnyulé onkéntes tevékenységre vonatkozo egyiittmiikodési
megallapodas elemei

Ez egy 2 oldalas trlap lehet, amely a kovetkez6 informéciokat tartalmazza:
« partner szervezetek,
« az egyiittmiikodés célja,
« atevékenység leirasa,
« feladatok és felel@sségi korok,
o idoterv,
« kapcsolattartok,
« koltségek és koltségtérités,
« Onkéntesek irdnyitasa,
« biztositas ¢és feleldsség,
« biztonsag és védelem,
« kommunikaci6 és lathatosag,
« adatvédelem,
« nyomon kdvetés és értékelés,
« alairasok.

A megallapodasnak tartalmaznia kell tovabba egy rovid kockéazatkezelési Osszefoglalot, amely
rogziti a legfontosabb lehetséges kockazatokat és az azok kezelésére kijelolt felelosoket.

Javasolt kiilon pontban rogziteni a vészhelyzeti eljaras alapjait (ki értesit kit, milyen sorrendben, és
ki hoz gyors dontést).

A dokumentumnak egyértelmiien tartalmaznia kell a kommunikécios (belsd és kiils6) szabalyokat is.
Ajanlott a dokumentumhoz egy révid ,,miikddési 6sszefoglald” csatolasa, amely 1 oldalon 6sszegzi a
legfontosabb operativ szabalyokat az onkéntesek és koordinatorok szamara.




2. eszkoz: Az onkéntes szerepkor leirasa

Az eszkoz célja: Az onkéntesek feladatainak tisztazasa a toborzas €s a tevékenység megkezdése
elott. Az eszkoz célja tovabba a szervezet, az 6nkéntes és a partner egyértelmii k6zos elvarasainak és
megértésének biztositasa, valamint a félreértések és kockazatok csokkentése.

Alapvet6 informaciok

A tevékenység cime

Az Onkéntes szerepkOr megnevezése
Szervezet

Helyszin

Datum és 1d6

Koordinator / kapcsolattartd
Kapcsolddo partner szervezet

Nyelvi/kommunikaciés tamogatas modja (ha relevans)




1. A szerep célja

A szerep rovid indokldsa: miért van

sziikség erre az onkéntes feladatra a
................................................ teljes teVékenySég megvalo’sitdsa’ban

2. A onkéntes fobb feladatai 3. Sziikséges készségek vagy feltételek
Sz.  Feladat Kovetelmény Relevant? Notes
1.
2. Korabbi dnkéntes tapasztalat 0O Yes O No
3.
4. Nyelvtudas O Yes 0 No
Konkrét feladatok elvégzéséhez
, ; T . o O Yes 0 No
A feladatoknal egyértelmiien jelezni kell a sziikséges fizikai képességek
feleldsségi hatdrokat (mit csindl az
onkéntes és mit nem). Tapasztalat a célcsoporttal O Yes 0 No
Sziikseg esetén meg kell jelolni, mely Rendelkezésre allas az eldkészitd
feladatok igényelnek koordindtori O Yes 0O No

megbeszélésre
feliigyeletet vagy jovahagyast &

Sziikség esetén egyértelmiien rogziteni kell a minimalis
alkalmassagi feltételeket (pl. egészségiigyi, biztonsagi vagy jogi
korlatozasok). Ajanlott kiilon jelezni, ha a szerep nem alkalmas

kiskoruak vagy kiszolgaltatott helyzetii személyek szamara.

4. Az onkéntesnek nyujtott tamogatas
O A tevékenységet megel6zd eligazitas 5. Biztonségi tudnivalok
O Feladatleiras

O Nyelvi tdmogatas

0 Utazasi informacidok

O Biztonsagi utasitasok

O Feliigyelet a tevékenység soran o Alapveté kockazatok rovid leirdasa (pl. fizikai, logisztikai, kornyezeti
0O Koltségtéritési informaciok vagy szocidlis kockdzatok).

O TanUsitvany vagy egyéb elismerés o Egyértelmii utasitds arra, kihez kell fordulni probléma vagy veszély
O Elérhetd vészhelyzeti kapcsolattartd a eseten.

tevékenység ideje alatt o Rovid veszhelyzeti eljaras osszefoglalasa (mit tegyen az 6nkéntes

O Mentalis és gyakorlati tdmogatas elsG lépéskény).

lehetdsége sziikség esetén (pl. probléma,

konfliktus esetén) 6. Onkéntes nyilatkozat
O Vilagos visszajelzési lehetoség a Megerdsitem, hogy megkaptam és megértettem a
tevékenység soran €s utan szerepemre, feladataimra, kapcsolattartomra €s az alapvetd

biztonsagi utasitdsokra vonatkozé informaciokat, tovabba
tisztdban vagyok a kolcsonos elvarasokkal (azzal, hogy mit
var el télem a szervezet, és mit varhatok én a szervezettol),
valamint a vészhelyzeti teenddk alapjaival.

Az onkéntes neve
Alairas
Datum




3. eszkoz: Jogi és adminisztrativ ellen6rzolista

Az eszkdz célja: Segiteni a partnereket a megvalositas eldtti legfontosabb jogi, adminisztrativ €s
dokumentacios kérdések ellendrzésében, a feleldsségi korok egyértelmli rogzitésében és a kockazatok
csokkentésében, valamint annak biztositasa, hogy minden sziikséges dokumentum és jovahagyas idében
rendelkezésre alljon.

Ellendrizendd kérdés Horvatorszag Magyarorszag Megjegyzések /
felel6s személy

A fogado szervezet megerositette O O

A tevékenység helyszine megerdsitve O O

A hatart atlép6 onkéntesek O O

frasbeli 6nkéntes megallapodas sziikséges O O

Elkésziilt az 6nkéntesek nyilvantartasi listaja O O

Az dnkéntesek orainak nyilvantartasa elkésziilt O O

A biztositasi kérdések tisztazasa O O

FelelGsség tisztazasa O O

A koltségtéritési szabalyok tisztazasa O O

Az utazasi részletek megerdsitve O O

Kiskortak részvétele O O

Sziil6i hozzajarulas elkészitve, ha sziikséges O O

Erzékeny csoportok bevonasa O O

Elokészitett védelmi intézkedések O O

Az adatvédelem ellendrzése megtortént O O

A fénykép/video felvételére vonatkozo

hozzajarulas elkészitve O O
Elkésziilt a vészhelyzeti kapcsolattartok listaja O O
Az incidensjelentési eljarasrol megallapodas sziiletett O O

jelentési kotelezettségek ellenérzése O O

anyok vagy elismerések elkészitése O O



A fenti ellenérzdlista csak akkor tekinthetd teljesitettnek, ha minden relevans ponthoz felelds
személy van rendelve, és a sziikséges dokumentumok ténylegesen elkésziiltek és elérhetok mindkét
partner szamara. Minden ,igen” jeloléshez javasolt rovid bizonyiték vagy hivatkozas (pl.
dokumentum neve, datuma, verziészama) rogzitése a félreértések elkeriilése érdekében. Amennyiben
barmely pont nem teljesiil, a tevékenység csak egyszerisitett formaban vagy tovabbi elokészitést
kovetden valosithatdo meg.

Tovabbi jogi vagy adminisztrativ megjegyzések




4. eszkoz: Kockazatértékelési iirlap

Az eszkoz célja: A tevékenység megkezdése eldtt az esetleges kockazatok azonositasa, valamint a megel6zési
és reagalasi intézkedésekben vald megallapodas, a kozos felelosségvallalas rogzitése és a dontéshozatal
atlathatosaganak biztositasa annak érdekében, hogy minden kockazat kezelésére elore meghatarozott, minden
fél altal elfogadott eljaras alljon rendelkezésre.

Alapvetd informaciok

A tevékenység cime

Datum ¢és helyszin

Partner szervezetek

A biztonsagért felelds személy

A kockazatértékelés datuma

A kockazatértékelésben részt vevo személyek kore (pl. koordinatorok, partnerek képvisel6i)

A kockazatértékelés jovahagyasanak modja (pl. irdsban / elektronikus tton / talalkozon)




Kockazati Konkrét Megel6z6 Felel6s Intézkedés

tertilet kockazat intézkedés személ bekovetkezés esetén

[ e e e e s e e e e e e e S e s L

I Utazas
|

: Egészség és biztonsag

|
I 1d6jaras / kiils6 koriilmények
|

: Veszélyeztetett csoportokkal
| val6 munka

|

I Nyelvi korlatok
Feliigyelet hianya
Adatvédelem

Konfliktus vagy félreértés

Vészhelyzet

| Egyéb:

I Altalanos kockazati szint

I o Alacsony
|C Kozepes
I O Magas

| A kockdzati szint meghatdrozasat indokolni kell roviden (miért keriilt ebbe a kategoriaba).

I A kockazati szintet minden partnernek kozosen kell jovahagynia, elterés esetén egyeztetés kotelezo.
p J gy gy

I Ha a kockazati szint magas, a tevékenységet modositani kell, el kell halasztani, vagy csak tovabbi

W biztonsdgi intézkedések mellett szabad végrehajtani. |

Jovahagyas
Név és beosztas Alairas Datum




5. eszkoz: Vészhelyzeti aktivalasi ellenérzolista

Az eszkoz célja: A gyors, de felelosségteljes dontéshozatal tdmogatasa vészhelyzetekben vagy
valsaghelyzetekben, valamint annak biztositdsa, hogy a vészhelyzeti aktivdlas minden Iépése
dokumentalt, visszakdvethetd és a partnerek altal kozosen jovahagyott legyen, tovabba hogy a
dontések aranyosak legyenek a kockéazatokkal €s a helyzet stilyossagaval.

Alapvet6 informaciok
Vészhelyzet / helyzet

A riasztas ddtuma és idépontja
Helyszin

Segitséget kérd szervezet
Fogad6 szervezet

Felel6s koordinator

Stirgdsségi telefonszdm
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A. Az onkéntesek bevonasa elétt B. A tevékenység soran

Minimalis ellenérzés Befejezve  Megjegyzések Minimadlis ellendrzés Befejezve
A tamogatas sziikségessége A végrehajtas ellenérzése O
megerositve O

Az dnkéntesek jelenléte rogzitve O
A fogado szervezet megerdsitve O

Az dnkéntesek feliigyelete O
Az dnkéntes feladatok
egyértelmlien meghatarozva O A biztonsagi helyzet

figyelemmel kisérése O
Kinevezett koordinatorok O

A partnerekkel valo
Az dnkéntesek szama és kommunikacié fenntartasa O
profilja meghatarozva O

Események dokumentalasa,
A biztonsagi kockazatok amennyiben vannak O
felmérése O

A feladatok sziikség
A biztositas ellendrzése O szerint modositva O
Szallitas megszervezve O C. A tevékenység utan
Az dnkéntesek tdjékoztatva O Utolagos ellendrzés Befejezve Megjegyzések
A vészhelyzeti kapcsolattartok Nyilvantartott onkéntes 6rak O
megosztasa O

Koltségek dokumentalva O
A kommunikacids csatorna
megegyezésre keriilt O Az onkéntesekkel elvégzett értékelés
Megallapodas az Az események feliilvizsgalata O
incidensjelentési eljarasrol O

A partnerekkel tartott beszamol6 O
A dokumentéaci6 elkésziilt O

A tanulsagok rogzitése O

Ajanlasok kidolgozasa O

Dontés rogzitése
Dontés Név és beosztas Alairas Datum/ido

Aktivalas jovahagyva

ezarva



Irodalom és forrasok

1.Volunteerism Without Borders, Helyzetelemzés és igényfelmérés az Onkéntességrél a horvat—
magyar hataron atnyulo térségben, 2026.

2. Eurdpai Onkéntességi Kozpont / Hrvatski centar za razvoj volonterstva: Eurdpai etikai utmutatd
az onkéntesek iranyitasahoz (https://www.hcrv.hr/publications/download/23)

3. SMART Civil Tarsadalom Fejlesztési Egyesiilet: Hogyan talaljuk meg 6ket? Hogyan tartsuk meg
Oket? Az onkéntesek menedzsmentje nonprofit szervezetekben
(https://www.volonterski-centar-ri.org/dokumenti/E-prirucnik-

Menadzment volonterskog _programa.pdf)

4. Horvat Onkéntességi Fejlesztési Kozpont — Brostra az dnkéntességrol
(https://www.hcrv.hr/publications/download/29)

5. Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont: Utmutatd az onkénteskoordinator szerepérdl az inkluziv
Onkéntességben Europaban (Vodi¢ o ulozi koordinatora volontera u inkluzivnom volontiranju u
Europi)

6. Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont: Utmutatd az oOnkéntesek iranyitasahoz, akik
hozzéjarulnak a katasztréfak megeldzéséhez, a katasztrofakra valo felkésziiléshez és a katasztrofa
utani helyreallitishoz Eurépaban (https://www.hcrv.hr/publications/download/20)

7. Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont: Utmutaté irdnymutatisokkal és bevalt gyakorlatok
példaival az onkéntesek bevonasardl valsaghelyzetekben
(https://www.hcrv.hr/publications/download/10)

8. Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont: Onkéntesség valsaghelyzetekben
(https://drive.google.com/file/d/12-1.90aXZyNOI pakOVXObLILck22D1MMx/view?
usp=drive link)

9. Horvat Onkéntességfejlesztési Kozpont — Hasznos nyomtatvanyok és az dnkéntesség jogi
szabalyozasa Horvatorszagban: https://www.hcrv.hr/legal-framework-and-forms

10. Tajékoztatd az onkéntességrél Magyarorszagon:
https://www.europeanvolunteercentre.org/_files/ugd/3ec99c_a3e420a24c0c4f48ad92d315b0ebb0a0.
pdf

1. Tajékoztatd az onkéntességrol Horvatorszagban
www.europeanvolunteercentre.org/ files/ugd/3ec99¢c 534687336a18434197437¢26baalbdd9.

ational-policies.eacea.ec.europa.eu/youthwiki
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