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Pamatnik narodniho pisemnictvi
Muzeum literatury

-Nuseum of Czech Literature

Smérnice feditele €. 5/2024

Dobrovolnicky program Pamatniku narodniho pisemnictvi

SCHVALUIJI

s uéinnosti od 7. 11. 2024

prof. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

feditel Pamatniku narodniho pisemnictvi (PNP)
A% 0NN

gestor: prof. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
Zpracovatel: prof. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
ucéel vydani: Stanoveni pravidel pro praci s dobrovolniky v Pamatniku narodniho

pisemnictvi — jejich vybér, navazani spoluprace a jeji formalni zakotveni

rozsah znalosti: uplna: vedouci zaméstnanci

informativni: ostatni zaméstnanci
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Pamatnik narodniho pisemnictvi
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Clanek 1
Charakter dobrovolnického programu

§1
Dobrovolnicky program ma za Ukol pFispét k dalSimu rozvoji muzea a umozZnit jednoduché
zapojeni zajemcl do jeho aktivit.

§2
Zapojeni dobrovolnika na konkrétnim pracovisti je mozné pouze za pfedpokladu, Ze nikterak
nenarusi jeho chod a idedlné pfispiva k jeho dalSimu rozvoji:

§3
Dobrovolnik nenahrazuje praci zaméstnance, jeho ¢innost je néé¢im nadstandardnim, nécim,
co obohacuje ¢innost organizace. Dobrovolnik neni v pracovné pravnim vztahu s organizaci,

pusobi na zakladé smlouvy dané Zakonem o dobrovolnické sluzbé ¢ 198/2002 Sb. (85),
podléhd proskoleni, pojisténi odpovédnosti a ma v procesu spoluprace sva prava a povinnosti.

Clanek 2
Fungovani dobrovolnického programu

§1
Personalni zajisténi

1) Dobrovolnicky program PNP za celou instituci zajidtuje koordinator programu
povéfeny feditelem PNP. Jeho ukolem je program fidit, spravovat souvisejici
dokumentaci — smlouvy, dochazku atp., podilet se na jeho propagaci a zajistit
metodickou podporu zaméstnancim pracujicim s dobrovolniky.

2) Déle se na realizaci programu podileji dal$i zaméstnanci PNP. Jednd se o kontaktni
osoby (vedouci oddéleni nebo jimi povéfené pracovniky), které pracuji s dobrovolniky
v ramci jednotlivych oddéleni.

§2
Propagace programu

1) Na webu PNP existuje stranka vénovand dobrovolnictvi, ktera vedle informaci
o programu obsahuje nabidku volnych dobrovolnickych pozic.

2) Aktualizaci této nabidky zajistuje koordinator na zakladé informaci z oddélenich
poptavajicich dobrovolniky.

3) Ke ka?dé dobrovolnické pozici je tfeba v ramci této nabidky zvefejnit pfedeviim: nazev
pozice, oddéleni, stru¢ny popis ¢innosti, jeji ¢asova naroénost, kontaktni osoba pro
danou pozici (povéfena vedoucim oddéleni) a jeji kontakt.
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§3
Spoluprace s dobrovolnikem
1) Navazani spoluprace
- Kontaktni osoba povéiend vedoucim pfislusného oddéleni zajistuje komunikaci
se zajemci o to stat se dobrovolnikem v PNP.
- Na zakladé pohovoru provede kontaktni osoba vybér vhodného kandidata.
- Kontaktni osoba pfipravi smlouvu o dobrovolnické ¢innosti (Pfiloha C. 1)
a s ni souvisejici naleZitosti k podpisu fediteli PNP a zajisti proSkoleni zajemce
véetné BOZP a PO. (Podrobnéji nize.)
2) V pribéhu spoluprace '
- Kontaktni osoba sleduje dochazku dobrovolnika pomoci Dochézkovych listl
(Pfiloha €. 2) — tyto jednou mésiéné predava k evidenci koordinatorovi.
- Na zdkladé dochazky a informaci od kontaktni osoby pfipravi koordinator
potvrzeni o dobrovolnické ¢innosti, pokud o néj dobrovolnik pozada.
3) Ukondéeni spoluprace
- Spoluprace sdobrovolnikem je ukoncena vyprSenim platnosti smlouvy,
pfipadné na zakladé Zadosti dobrovolnika, ¢i zaméstnance PNP.
- Smlouva o dobrovolnické ¢innosti je se zdjemcem uzaviena s maximalni dobou
trvani 1 rok. V ptipadé pokracujici spoluprace je uzaviena nova smlouva.

Clanek 3
Dobrovolnik v PNP

Dobrovolnikem v PNP se mize stat osoba starsi 18 let, ! kterd je trestné bezihonna.

§1
Trestni bezihonnost dobrovolnik doloZi pfed uzavienim smlouvy o dobrovolnické Cinnosti, a
to predlozenim vypisu z Rejstfiku trestd (RT) (ne stariho t¥i mésict).> Nésledné vedouci
oddéleni, pfipadné jim povéfeny zamé&stnanec, na zdkladé vypisu z RT provede ovéfeni trestni
bezuhonnosti (Pfiloha &. 3) a vypis vrati zajemci o dobrovolnictvi.

§2

Pred uzavienim smlouvy je zajemce sezndmen s naklddanim s osobnimi tidaji v PNP.2

1 Zapojeni dobrovolnik( miadsich 18 let je moznd pouze na zakladé pfedchozi domiuvy a na zékladé souhlasu
jejich zékonného zdstupce.

2 Dolozeni trestni beztihonnosti prostiednictvim vypisu z RT je mozné nahradit ¢estnym prohlasenim, pokud je
zajemce o dobrovolnictvi cizinec, ¢i se jedna o jednorazovou spoluprdci. Umoznéni této vyjimky schvaluje
koordinator dobrovolnika.

3 S osobnimi tdaji dobrovolnikd je naklddano v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU)
&, 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaja
a o volném pohybu téchto Udajd a o zruieni smérnice 95/46/ES a v souladu s internimi pfedpisy PNP.
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§3
Pfed zapocCetim spoluprace je dobrovolnik proskolen na daném pracovisti ve své Cinnosti
ataké vBOZP a PO. Toto zajistuje vedouci pfislusného oddéleni, pfipadné jim povéfeny
zaméstnanec.

§4
Veskerou dokumentaci k jednotlivym dobrovolnikiim (ovéreni trestni bezihonnosti, potvrzeni
o proskoleni vBOZP a PO, smlouva o dobrovolnické c¢innosti) shromazduje koordinator

dobrovolnikl. Ten kontroluje i jejich uplnost.

§5
PNP zajistuje pojisténi vSech dobrovolnikd, ktefi maji uzavienou smlouvu o dobrovolnické
¢innosti. NaleZitosti souvisejici s pojisténim dobrovolnik( zajistuje koordindtor dobrovolnikd
na zakladé smluv a informaci od vedoucich oddéleni, kde dobrovolnici plisobi.

Zadost o zatazeni do dobrovolnického programu a uzavieni smlouvy fedi individudlné
koordinator programu. Podanim Zadosti nevznikd uchazedi narok na automatické vyhovéni
zadosti.

Clanek 5
Uéinnost smérnice

Tato smérnice je zavazna pro vSechny zaméstnance a nabyva Gcinnosti ke dni jejiho podpisu.

V Praze dne 07 -11- 202

Pfilohy smérnice:

Pfiloha €. 1 - Smlouva o dobrovolnické innosti
Pfiloha ¢. 2 - Dochazkovy list
Pfiloha ¢&. 3 - Ovéreni vypisu z RT
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Pfiloha &. 1 - Smlouva o dobrovolnické Cinnosti

Smlouva o dobrovolnické ¢innosti
uzaviend podle zdk. é. 89/2012 Sh., obansky zdkonik, ve znéni pozdéjsich pFedpisu,
a zdk. & 198/2002 Sh., o dobrovolnické sluzbé a zméné nékterych zdakond,
ve znéni pozdéjsich pFedpisu

Smluvni strany:

Pamatnik Narodniho pisemnictvi

se sidlem Strahovské nadvofi 1/132, 118 38 Praha 1 — Hradcany,
IC: 00023311

zastoupeny prof. PhDr. Michalem Stehlikem, Ph.D., feditelem
(dale jen ,PNP“)

Jméno a pfijmeni
datum narozeni:
adresa:

e-mail:

(dale jen ,,dobrovolnik®)

uzaviraji dnesniho dne, mésice a roku tuto smlouvu o dobrovolnické &innosti v PNP.

1. Dobrovolnickd &innost probéhne v dobé od ....... do........ . Dobrovolnik bude ¢innost
vykonavat zpravidla ......... hodin tydné. Mistem vykonu je ........... (adresa oddéleni pokud je
mozno) (dale ,,oddéleni”). Tato ¢innost SPOCIVA V ....ceeeeiiiceiniiieninincnns

2. Dobrovolnicka cinnost je €innost vykonavana dobrovolnlkem osobné. Dobrovolnikovi
nenaleZi odména za vykon dobrovolnické sluzby.

3. PNP seznami dobrovolnika s vnitfnimi bezpecnostnimi a protipozarnimi predpisy
a obecné zévaznymi pfedpisy bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci a protipoZarni ochrany.
Dobrovolnik je povinen tyto pfedpisy pfi své €innosti dodrzovat.

4. PNP povéfi odpovédného zaméstnance vedenim dobrovolnické €innosti béhem celého
jejiho pribéhu.

5. Po skonéeni spoluprace vyhotovi PNP na Zadost dobrovolnika potvrzeni o jeji realizaci.

6. PNP zajisfuje pojisténi odpovédnosti dobrovoinika, Zadné dalsi pojisténi PNP
dobrovolnikovi nezajistuje.

7. Dobrovolnik ma povinnost zachovavat mlcenlivost o viech skute¢nostech, o kterych
se dozvédél v souvislosti se svou dinnosti v PNP. Uvedeny zdvazek trva i po ukonceni
spoluprace

8. Dobrovolnik bere na védomi, 7e PNP bude pouZivat jeho osobni idaje za ucelem vzajemné
komunikace a informovani o dobrovolnické ¢innosti v PNP a to po dobu 5 let po ukonéeni této
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smlouvy. PNP se zavazuje tuto komunikaci ukonéit na zakladé e-mailové Zadosti dobrovolnika
i pred uplynutim této doby.

9. Dobrovolnik odpovidd PNP za 3kodu, kterou zpisobil svym jednénim, a to umysiné nebo
z nedbalosti. Byla-li Skoda zpGsobena prokazatelné také zavinénim PNP, nese 'PNP $kodu
pomérné. O zavinéni dobrovolnika se jedna zejména v pfipadé, Ze porusi pfedpisy, s nimiz byl
podle €l. 3. této smlouvy seznamen.

10. Kazda ze smluvnich stran muZe od této smlouvy odstoupit, a to bez uddani davodu.
Odstoupeni je u¢inné dnem doruceni druhé smluvni strané. V pfipadé pochybnosti je dnem
doruceni treti den po odeslani.

11. Nestanovi-li tato smlouva jinak, fidi se pravni vztahy, z ni vyplyvajici, ustanovenimi
obc¢anského zakoniku.

12. Tato smlouva je vyhotovena ve dvou exemplafich, z nichz kazda strana obdrZi jedno
vyhotoveni.

13. Smluvni strany prohladuji, Ze s obsahem smlouvy souhlasi, Ze tato nebyla uzaviena v tisni
ani za jinak nevyhodnych podminek, a na ddkaz toho pfipojuji své podpisy.

V Praze dne .cooveeecerceenerienns

prof. PhDr. Michalem Stehlikem, Ph.D. (jméno a pfijmeni dobrovolnika)
feditel
Pamatnik narodniho pisemnictvi
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Ptiloha €. 2 - Dochazkovy list

Dochazkovy list dobrovolnika

Jméno a pfijmeni:
Oddéleni:

Vedouci oddéleni:

&.j. 994/0KR-A2/2024

Pocet

Den od Do hodin

Cinnost

Podpis
dobrovolnika

Podpis ovétujiciho zaméstnance:
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Pfiloha €. 3 - Ovéfeni vypisu z RT

Ovéreni vypisu z Rejstriku trestd pro potfeby dobrovolnické Cinnosti

Zajemce o dobrovolnictvi (jméno a pfijmeni):

Zaméstnanec, ktery proved| ovéfeni:

Vypis z RT zajemce pfedloZil zaméstnanci dne:

Zajemce o dobrovolnictvi doloZil/nedolozil prostfednictvim vypisu z RT, Ze ma disty trestni
rejstfik a mazZe se dle vnitinich pfedpist PNP zapojit do dobrovolnického programu PNP.

Doplrujici pozndamka:

Podpis ovéfujiciho zaméstnance

1 z4jemce o dobrovolnictvi pfedlozi original vypisu z RT ne star$tho 3 mésicd. Po ovéfeni zaméstnanec vypis
zajemci vrati.
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