Zat. nr 4 do Regulaminu ,,.Banku Czasu” dziatajacego w MGOPS w Busku-Zdroju

PORADNIK DLA CZEONKOW ,,BANKU CZASU”
DZIALAJACEGO W MGOPS W BUSKU-ZDROJU

CZLONKOSTWO W ,BANKU CZASU”

Formularz zgtoszeniowy i ankieta ., Wymien sie talentem”

Kazdy czionek ,.Banku Czasu” wypetnia formularz zgloszeniowy i ankiete. Dane o uczestniku
programu s3 nastgpnie wprowadzane do programu komputerowego koordynuj acego
i dopasowujgcego wymiang ustug otrzymywanych i wykonywanych.

Cztonkowski Pakiet Informacyiny

Czlonkowski Pakiet Informacyjny zawierajacy komplet informacji zostanie wreczony
czlonkom podczas procesu rekrutacji. Osoba rekrutujaca ma obowigzek zapozna¢ czlonka
przystgpujgcego do programu z broszurg informacyjng, a w razie zaistnialych watpliwosci
wyjasni¢ wszelkie aspekty zwigzane z uczestnictwem w programie. Oprocz tego kazdy cztonek
otrzymuje listg oferowanych ustug i potrzeb tzw. Katalog Ustug i Potrzeb.

Poufnos¢

Wszyscy cztonkowie sg zobowigzani do uszanowania prywatnosci innych cztonkéw. Wszelkie
informacje otrzymane od innych cztonkéw musza pozostaé scisle tajne. Jedyna sytuacjg
uprawniajgcg do wyjawienia informacji jest przekonanie o zagrozeniu zdrowia Ilub
bezpieczenstwa innego cztonka. Meldunek o takim stanie powinien zostaé zlozony w Biurze
»Banku Czasu” lub skierowany do Koordynatora/Kierownika Dziatu Aktywizacji i Integracji
Dzieci 1 Mlodziezy oraz Seniordw.

Jak dziata . .Bank Czasu”?

Cztonkowie wykonujacy ustugi dla innych czlonkow skladajg informacje o przepracowanych
godzinach do Biura .Banku Czasu” w regularnych okresach - w kazdy wtorek
w godz. od 10.00 do 14.00 drogg telefoniczng, listowng, elektroniczng lub osobiscie. Zaraz po
wykonaniu ustugi, ustuga jest wpisywana do Osobistej Karty Wymiany zarowno wykonawcy
jak 1 odbiorcy ustugi. Osobiste Karty Wymiany sg weryfikowane z zapisami w systemie
informatycznym Biura ,,Banku Czasu” raz na 2 miesiace — wymaga to osobistej] wizyty cztonka
»~Banku Czasu” w Biurze.

»Bank Czasu” nie ponosi odpowiedzialnosci za dzialalnoéé osob kierowanych do wykonania
p P Y wy
ustug, ani za jakiekolwiek szkody na zdrowiu lub w mieniu powstale w czasie wymiany ushug.

»~Bank Czasu” jako program jednoczacy spofecznos¢ nie ogranicza wymiany Twoich ustug do
Jednej osoby, dla ktdrej pracujesz lub ktora wykonuje ustuge dla ciebie. Mozesz wykonywaé
ustugi dla jednej osoby, a odbieraé¢ §wiadczenia od kogo$ innego. Postaraj si¢ okresli¢ swojg
dostgpnos¢ “z gory” i zdecyduj ile godzin tygodniowo mozesz poswieci¢ w ,,Banku Czasu”.
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PRAWA CZLONKOW BANKU CZASU

PRAWO DO BYCIA TRAKTOWANYM Z GODNOSCIA, TROSKA I SZACUNKIEM:
Wszyscy czlonkowie ,,Banku Czasu” maja obowigzek traktowaé innych cztonkéw programu
z troska, szacunkiem oraz szanowac ich godnos¢ osobista.

PRAWO DO GWARANTOWANEJ ZAPLATY: Za kazda godzing wykonanej pracy
mozesz oczekiwag, ze inny cztonek Banku po$wieci godzine swojego czasu dla Ciebie.

PRAWO DO DAWANIA: Do $wiadczenia ustugi, ktora jest komfortowa i satysfakcjonujgca
dla czlonka odbiorcy.

DO OSZCZEDNOSCI: Kazda wypracowana godzina jest deponowany na osobistym koncie
~Banku Czasu” 1 jest dostgpna jako zaplata za ustuge, ktérej kiedy$ bedziesz potrzebowal.
Jedna godzina swiadczonych przez Ciebie ustug zawsze bedzie warta jednej godzinie pracy na
Twoja rzecz.

DO OFIAROWANIA GODZIN: Czlonkowie mogg ofiarowywaé swoje wypracowane
godziny czlonkom rodziny lub przyjaciolom, organizacjom charytatywnym nalezacym do
programu ,.Bank Czasu”, samemu programowi ,Bank Czasu” na rzecz cztonkéw niezdolnych
samodzielnie zgromadzi¢ godzin.

DO ODPOWIEDZI NA ZADANE PYTANIA: Wszelkie pytania dotyczace zasad, procedur
i probleméw powinny by¢ kierowane do Koordynatora /Kierownika Dziatu Aktywizacji
1 Integracji Dzieci i Mlodziezy oraz Senioréw.

DO ZACHOWANIA POUFNOSCI: Od wszystkich czlonkéw - uczestnikow programu ,,Banku
Czasu™ oczekuje si¢ poszanowania prywatnosci innych cztonkéw. Traktuj innych cztonkéw
tak, jak sam chcialbys by¢ traktowany. Wszelkie informacje otrzymane od innych cztonkéw
muszg pozosta¢ sScidle tajne. Czlonek programu moze by¢ wykluczony z organizacji za
ztamanie tej zasady. Jedyng sytuacja uprawniajacg do wyjawienia informacji jest przekonanie o
zagrozeniu zdrowia lub bezpieczefistwa innego czlonka. Informacja o takim stanie powinna
zosta¢ ztozona w Biurze ,.Banku Czasu” lub do Koordynatora/Kierownika Dziatu Aktywizacji
1 Integracji Dzieci i Mlodziezy oraz Seniorow.

DO BYCIA CENIONYM: Do otrzymywania dowodéw uznania za swoje wartosciowe ushugi
dla programu i spolecznosci.

DO BYCIA TRAKTOWANYM UCZCIWIE: Wszelkie spory, skargi lub nieporozumienia
powstajgce z tytulu przynaleznosci do ,.Banku Czasu” bedg rozwigzywane bezzwlocznie na
drodze praktyki rozwigzywania konfliktow stosowanej przez ,,.Bank Czasu”.
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ZALECENIA 1 ZAKAZY

Zalecenia

L.

Troszez si¢ o siebie troszezac si¢ o innych. To dotyczy ochrony wlasnego zdrowia,
stosowania odpowiedniej biomotoryki dla unikania kontuzji oraz wypadkéw,
podejmowania $rodkéw ostroznosei przed rozprzestrzenianiem sig bakterii i infekeji. Jesli
nie znasz zasad biomotoryki podczas podnoszenia rzeczy, skontaktuj sie z Biurem ,,Banku
Czasu”, a informacje te zostang Ci dostarczone. Jest to szczeg6lnie istotne dla $wiadczenia
ustug z zakresu robdt remontowych.,

Przewiduj zagrozenia.

Podczas pracy z innymi osobami upewnij sie, ze rozumiejg one swoje zadania przed
wspolnym przystgpieniem do pracy. Jasno sygnalizuj zamierzenia, podawaj jasne instrukcje
w krotkich, zrozumiatych zdaniach. Wstrzymaj si¢ i zaczekaj na reakcje drugiej osoby
(werbalng lub niewerbalna).

Zakazy

L,

© N o L R W

10.

11

12,

13.

Nie podnos, nie kgp, nie pomagaj w czynnosciach fizjologicznych starszych lub
niepetnosprawnych czlonkéw programu ,Bank Czasu”. Jesli sie tego podejmujesz, jestes
w petni odpowiedzialny za swoje dzialania.

Nie odwotuj zaplanowanego spotkania w ostatniej chwili.

Nie naruszaj prywatnosci i poufnosci cztonkow.

Nie angazuj si¢ w spory i nie bgdz krytyczny.

Nie Zadaj, ani nie przyjmuj pieniedzy ani upominkéw od cztonkow.

Nie pal papieroséw w domach czlonkéw bez wyrazonej wezesniej wyraznej zgody.
Nie uzywaj telefonéw cztonkéw do rozmdéw prywatnych.

Nie uzywaj samochodéw czlonkow, chyba ze uzgodniono to wezesniej w celu wykonania
ustugi.

Nie udzielaj opieki w higienie osobistej, kapielach, obcinanie paznokei.

Nie udzielaj porad medycznych, finansowych ani prawnych. Sprawy takie moga byé
przekazywane do rozpatrzenia, jesli czlonek potrzebuje pomocy.

. Nie podawaj lekow, nie udzielaj opieki medycznej. W sytuacjach naglych czlonek moze

poprosi¢ ci¢ o wezwanie lekarza lub karetki.

Nie uzywaj alkoholu, ani innych substancji psychoaktywnych podczas wykonywania ustug.
Nie swiadcz ustug w stanie nietrzezwosci, po zazyciu narkotykéw lub innych substancji
psychoaktywnych.

Nie dokonuj zakupu alkoholu dla cztonkow, na rzecz ktorych $wiadezysz ushugi.
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KIEDY CHCESZ OTRZYMAC USLUGE

1. Sprawdz w swoim Katalogu ustug i skoordynuj wymiane ustug samodzielnie lub zadzwon
do prowadzacych Biuro ,Banku Czasu”, powiadom o tym, z jakiej ustugi chciatbys
skorzystac¢ oraz kiedy.

2. Jesli zdecydujesz si¢ zatatwi¢ sprawg poprzez biuro, obstuga oddzwoni do Ciebie i poda Ci
nazwisko osoby, ktéra bedzie w stanie Ci pomdc.

Wybierz date i godzing wykonania pracy taka, by odpowiadata obu stronom.

4. Bgdz na umoéwionym miejscu i dysponuj odpowiednig iloscia wolnego czasu - zgodnie
z ustaleniami, o ile Twoja obecnos¢ jest wymagana do wykonania ustugi.

5. Zapisyj otrzymane zadanie w Osobistej Karcie Wymiany. Regularnie dostarczaj Osobista
Karte Wymiany do Biura.

6. Bezzwlocznie poinformuj ,Bank Czasu” zarbwno o napotkanych problemach, jak
1 0 pomyslnym wykonaniu ustugi.

7. Jesli zadna z podanych Ci o0séb nie jest w stanie Ci pom6e, zadzwon do Biura ,,Banku
Czasu” po kolejne dane (nazwiska i numery telefondw).

8. W razie naglego wypadku, zadzwon do Biura ,Banku Czasu” lub Koordynatora/
Kierownika Dziatu Aktywizacji i Integracji Dzieci i Mlodziezy oraz Senioréw.

PAMIETAJ:

9. Badz cierpliwy. Czasami przecigzony rozklad zaje¢ sprawia trudnosci we wzajemnym
skontaktowaniu sig.

10. ,,Bank Czasu™ nie jest przeznaczony do zaspokajania potrzeb wynikajacych z naglych
wypadkow. Nie mozesz wymagac¢ by w nagtym wypadku udzielona zostata Ci pomoc.

11. Jesli prosisz o wykonanie ustugi, Twoim obowiazkiem jest pokry¢ koszty wymaganych
czesel, sktadnikéw, zaopatrzenia itp.

12. Koniecznych narzedzi mozesz dostarczy¢ Ty, badZ moze to zrobié¢ czionek wykonujacy
ustuge.

13. Czas pracy zwigzany z wykonaniem ustugi, o ktérg prosisz, nie powinien przekraczaé
2 godzin w czasie jednej wizyty.

KIEDY JESTES PROSZONY O WYKONANIE USLUGI

1. Przyjmujgc zlecenie zapisz dane osoby, miejsce, date i przewidywany czas trwania
zlecenia. Uzyskaj takze numer telefonu.

2. Badz punktualny. a jesli bedziesz 5-10 minut przed czasem — tym lepiej. Jesli masz sie
spozni¢, niezwtocznie poinformuj o tym cztonka.

3. Dotrzymuj przyjetych terminow. Jesli jest to niemozliwe w danym przypadku, zadzwon do
czlonka i uméw si¢ na inny mozliwy termin.

4. Dowiedz sig, jak nazywa si¢ cztonek i upewnij sig, ze on/ona wie, jak Ty si¢ nazywasz.
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10.

11,

12,

Ubierz si¢ adekwatnie do przyjetego zlecenia. No$ schludne ubranie.

Czasami czlonek potrzebuje, badz poprosi Ci¢ o wykonanie ushugi innej niz ta, ktora byla
umowiona. Mozesz jg wykona¢ pod warunkiem, Zze miesci si¢ ona w ramach ushug objetych
programem i ze godzisz sie jg wykonaé. W razie watpliwosci zadzwon do Biura ,,Banku
Czasu”.

Zapisuj wykonane zadania w Osobistej Karcie Wymiany. Regularnie dostarczaj Osobista
Karte Wymiany do biura.

Nie pro$ i nie przyjmuj zadnych pienigdzy lub napiwkow od innych cztonkow.

Zachowuj dyskrecje w stosunku do cztonkéw — traktuj ich z grzeczno$eig i szacunkiem tak,
jak sam chcialby$ by¢ traktowany.

Chociaz prawdopodobienstwo zaistnienia naglego i groznego w skutkach wypadku
w czasie Twojej wizyty jest znikome chcieliby$my, by$ w naglym wypadku zachowat sie
spokojnie i kompetentnie. Jesli wigc zdarzy si¢ nagly wypadek:

e zadzwon pod whasciwy numer (Policja, Pogotowie itp.)

e zadbaj, by poszkodowany miat cieplo i wygodnie

e zbierz lekarstwa do torby, by moéc je pokazaé przybylym ratownikom

e wypatruj karetki lub policyjnego radiowozu

e gody poszkodowany znajdzie si¢ pod opieka, powiadom ,,Bank Czasu” o caltym zajsciu
e przede wszystkim badz spokojny i pamigtaj, ze pomoc wkroétce nadejdzie.

Kazda ustuga wiaze sie z innymi okolicznosciami i wymaganiami. Jesli co$ budzi Twoje
watpliwosci lub masz pytania, zadzwon do Biura ,.Banku Czasu”, by uzyska¢ informacje
lub wyjasnienie.

Jesli wykonujesz ustugi w swoim wlasnym domu (telefoniczny przyjaciel, szydetkowanie
itp.) wiele z powyzszych wskazowek nie odnosi si¢ do Twojej dziatalnosei.

WYKONYWANIE USLUG W DOMACH CZLONKOW ,,BANKU CZASU”

Ustugi o charakterze fizycznym moga polega¢ na: pomocy w uprawianiu ogrodu, koszeniu
trawy, drobnych pracach domowych, opiece nad zwierzetami domowymi, grabieniu lisci,
odsniezaniu, przygotowaniu domu na zime, drobnych napraw urzadzen domowych itp.

Czlonkowie powinni:

L5

Posiada¢ umiejetnosci i chgé wykonywania ustug zaznaczonych w Ankiecie ,,Wymien si¢
talentem™.

Posiada¢ umiejetnos¢ stuchania i zdolno$¢ do porozumiewania si¢ osobami o réznym
wieku i pochodzeniu.

Posiada¢ wiedze o tym, jak uzy¢é narzedzi badz wyposazenia koniecznego do realizacji
zadania.

Swiadomi wszelkich zasad bezpieczenstwa wynikajacych z realizacji zadania oraz beda
tych zasad przestrzegac.
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5. Charakteryzowa¢ si¢ stanem zdrowia pozwalajacym na wykonywanie ustug fizycznie
ucigzliwych.

6. Zapewnia¢ czlonkom zlecajagcym wykonanie ustugi zadowolenie z wykonanej pracy .

7. Zapisywa¢ wykonane zadania w Osobistej Karcie Wymiany, regularnie dostarczaé
Osobistg Karte Wymiany do Biura.

8. Byc¢ obowigzani przeczyta¢ caly Czlonkowski Pakiet Informacyjny przed wykonaniem
Jakiejkolwiek ustugi w ramach ,,Banku Czasu”.

9. Zapoznac si¢ z niezb¢dng dokumentacjg ,,.Banku Czasu”.



