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VAPAAEHTOISTOIMINNAN OHJE

1
Vapaaehtoistoiminta

2

Talla ohjeella tarkennetaan kaupungin eri toimialoilla ja liikelaitoksissa
tehtavan vapaaehtoistoiminnan kaytantoja. Ohjeen liitteena on vapaa-
ehtoistoiminnan sopimus, joka sisaltaa vapaaehtoistoimintaan osallistu-
vien henkildiden salassapito- ja tietosuojasitoumuksen.

Vapaaehtoistoiminnalla tarkoitetaan tassa ohjeessa vapaaehtoisuuteen
ja vastikkeettomuuteen perustuvaa toimintaa, jota ilmoittaudutaan teke-
maan suoraan toimialalle ja, joka ei tayta normaalin tyosuhteen tunnus-
merkistoa. Henkilot osallistuvat toimintaan oman valintansa ja motivaa-
tionsa mukaisesti, eivatka he saa toiminasta palkkaa tai tavoittele talou-
dellista etua. Vapaaehtoistoimintaa tehdaan yhteison, ympariston tai
muun kuin Iahiomaisen hyvaksi.

Vapaaehtoistoimintaan osallistuvilla henkilGilla ei korvata palkkatyossa
olevaa henkildokuntaa, vaan vapaaehtoistoimintaan osallistuvilla on
omat sovitut tehtavat, joita he tekevat palkatun henkiloston apuna tai
lisdksi. Tyopaikan esimiehelld on vastuu yksikdssaan tapahtuvasta va-
paaehtoistoiminnasta.

Vapaaehtoistoiminnasta tulee erottaa kertaluonteinen talkootyyppinen
toiminta, esimerkiksi musiikkitapahtuman toteuttamiseen osallistumi-
nen, jota varten ei tehda erillistd vapaaehtoistoiminnan sopimusta.

Vapaaehtoistoiminnan jarjestajalla tarkoitetaan vapaaehtoistyonkoordi-
naattoria tai muuta toimialan tai liikelaitoksen nimeamaa henkiloa.

Vapaaehtoistoiminnasta tehtava sopimus

Vapaaehtoistoimintaan osallistuva henkilo ei ole tyo- tai virkasuhteessa

toiminnan jarjestajaan, joten hanen kanssaan ei tehda tydsopimusta.

Helsingin kaupungin jarjestamaan vapaaehtoistoimintaan osallistuvat
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henkilot allekirjoittavat kirjallisen sopimuksen vapaaehtoistoimintaan

osallistumisesta (liitteend) ja sitoutuvat siten noudattamaan vapaaeh-
toistoiminnan jarjestajan antamia ohjeita ja saantoja seka kunnioitta-

maan Helsingin kaupungin arvoja.

Vapaaehtoistoiminnan sopimuksessa ilmoitetaan toiminnan vastikkeet-
tomuudesta seka informoidaan vapaaehtoistoimintaan osallistuvaa
henkil6a hanen oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan seka tietosuojaan
liittyvista asioista. Sopimuksella sovitaan myds, etta vapaaehtoistoimin-
taan osallistuvan henkilon henkil6tietoja kerataan kaupungin vapaaeh-
toistoimintaan osallistuvien rekisteriin.

Vapaaehtoistoiminnan sopimuksen allekirjoittavat vapaaehtoistoimin-
taan osallistuva henkild ja vapaaehtoistydnkoordinaattori tai muu toi-
mialan tai liikelaitoksen edustaja. Sopimus tehdaan kahtena kappa-
leena, joista toinen jaa vapaaehtoistoimintaan osallistuvalle ja toinen
toimialalle tai liikelaitokselle.

Tietosuoja ja salassapito

4

Vapaaehtoistoimintaan osallistuvan henkilén on noudatettava tieto-
suoja- ja salassapitomaarayksia, jotka selvitetaan hanelle ennen toi-
minnan aloittamista. Vapaaehtoistoimintaan osallistuva ei saa kertoa
sivullisille sellaisia salassa pidettavia tietoja, joita han on saanut tie-
toonsa mm. asiakkaista, kaupungin henkilostdsta ja yhteistydkumppa-
neista. Vapaaehtoistoiminnan sopimus sisaltaa salassapito- ja tietosuo-
jasitoumuksen, joka on voimassa myos vapaaehtoistoiminnan paatty-
misen jalkeenkin.

Rikosrekisteriotteen esittaminen

Mikali vapaaehtoistoimintaan kuuluu saannallinen henkildkohtainen
vuorovaikutus alaikaisen kanssa ja tehtavassa toimitaan yksin alaikais-
ten lasten kanssa, edellytetdan vapaaehtoistoimintaan osallistuvalta
rikosrekisteriotteen esittamista.

Vapaaehtoiselta tulee saada kirjallinen suostumus rikosrekisteriotteen
hakemiseksi hanen puolestaan ja hanelle tulee selvittaa rikosrekiste-
riotteen tarkoitus ja kayttd. Otteesta ei saa ottaa jaljennosta ja se pa-
lautetaan vapaaehtoiselle.
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Perehdyttaminen ja tyGturvallisuus
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Vapaaehtoistoiminnan jarjestaja valitsee toimintaan soveltuvat henkilot
ja perehdyttaa heidat tehtaviinsa seka huolehtii siita, etta vapaaehtois-
toimintaan osallistuvien henkildiden turvallisuudelle tai terveydelle ei
aiheudu vapaaehtoistoiminnasta haittaa tai vaaraa.

Vapaaehtoistoimintaan osallistuva henkild on velvollinen noudattamaan
toimipisteen turvallisuusohjeita seka kayttamaan asianmukaisia henki-
|Idnsuojaimia ja apuvalineita.

Vapaaehtoistoiminnan vastikkeettomuus

Vapaaehtoistoiminnan perusedellytyksena on toiminnan vastikkeetto-
muus, joten toimintaan osallistuvalle henkildlle ei makseta mm. palk-
kiota, paivarahaa, matkakustannusten korvausta tai ateriaetuja. Sama
koskee liikunta- ja kulttuuriseteleita.

Vapaaehtoiselle voidaan kuitenkin tarjota vapaaehtoistoimintaan liitty-
vaa tavanomaista ja kohtuullista

- koulutusta (esim. yllapitamis- tai tdydennyskoulutus)
- tarjoilua (esim. yhteinen ruokailu vapaaehtoistoiminnan yhteydessa)

- enintdan 100 euron arvoista tarviketta (esim. vapaaehtoistapahtu-
man logolla varustettu t-paita, verryttelyasu, toimitsijan asu tai esiin-
tymisasu)

- kiittamista ja muistamista satunnaisesti, kuten
o enintdan 100 euron arvoinen tavaralahja (esim. huppari, elo-
kuvalippu, muistoesine tai kukkakimppu)
o enintdan 100 euron arvoinen merkkipaivalahja esim. 50-vuo-
tispaivana
o Yyhteisia tilaisuuksia (esim. joululounas tai saunailta tavan-
omaisine ruokineen ja juomineen)

Kiitos- ja muistamislahja annetaan tavaralahjana, jonka yksikon esi-
mies valitsee ja hankkii kuultuaan henkilon toiveet. Han voi kuitenkin
valita sen kaupungin paattamasta valikoimasta. Lahjakortti ei ole tava-
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Tapaturmavakuutus
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ralahja. Tavaralahjojen yhteinen arvo henkiloa kohden saa olla korkein-
taan 100 euroa vuodessa. Merkkipaivalahja voidaan antaa muun Kiitta-
misen lisaksi.

Vapaaehtoistehtavan hoitamisesta aiheutuneet kulut korvataan. Jos toi-
minta edellyttaa esimerkiksi matkustamista (esim. vapaaehtoinen avus-
taa henkil6a saattamalla hanet Iaakarikaynnille) vapaaehtoistoiminnan
jarjestaja voi antaa vapaaehtoiselle asiointilipun tai vastaavan matkali-
pun tehtavan suorittamisen ajaksi.

Vapaaehtoistoimintaan osallistuville henkildille on kaupungin toimesta
otettu ryhnmatapaturmavakuutus, jonka piiriin kuuluvat kaikki kaupungin
eri toimialojen ja liikelaitosten alaisessa vapaaehtoistoiminnassa mu-
kana olevat henkilot. Vakuutus on voimassa vapaaehtoistoimintaa suo-
ritettaessa ja naihin tehtaviin valittémasti liittyvilla meno- ja paluumat-
koilla.

Vakuutus kattaa vain julkisen terveydenhuollon kayttamisesta aiheutu-
neet kustannukset.

Rekisteri vapaaehtoistoimintaan osallistuvista henkiloista

9
Vastuu vahingoista

Toimialojen ja liikelaitosten tulee pitaa vapaaehtoistoimintaan osallistu-
vista henkilGista rekisteria. Taten varmistutaan siita, etta kaupungin ot-
tama ryhmatapaturmavakuutus on voimassa kaikkien vapaaehtoisten
osalta. Vapaaehtoistoimintaan osallistuvan henkildn tiedot tulee poistaa
rekisterissa kun han ilmoittaa lopettavansa vapaaehtoistoiminnan. Re-
kisterin on oltava henkil6tietolain mukainen ja siita tulee tehda henkilo-
rekisteriseloste kaupungin ohjeiden mukaisesti.

Vapaaehtoistoimintaan osallistuvista henkildista kerataan rekisteriin
seuraavat tiedot:

- nimi

- syntymaaika

- yhteystiedot (osoite/puhelinnumero/sahkopostiosoite)
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Muuta huomioitavaa

Helsingin kaupunki vastaa vahingosta, jonka vapaaehtoistoimintaan
osallistuva henkild virheelldan tai laiminlyonnilladn aiheuttaa, ei kuiten-
kaan tahallisista tai torkealla huolimattomuudella aiheutetuista vahin-
goista.

Toimialojen ja liikelaitosten tulee kiinnittaa huomiota siihen, etta kau-
punkilaiset ja erityisesti vapaaehtoisilta apua saavat henkil6t tietavat,
etta kyse on vapaaehtoisesta toiminnasta eika esimerkiksi kaupungin
jarjestamasta lakisaateisesta toiminnasta.
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Lisatiedot
Tahan ohjeeseen liittyvia lisatietoja esimiehille antaa kaupungin HR-
neuvonta puh. 310 38080, hr-neuvonta@hel.fi.
Marju Pohjaniemi Asta Enroos
henkilostojohtaja yksikon paallikko,
tydnantajapolitiikka
JAKELU Toimialat ja liikelaitokset
Henkildstopaallikot tai vastaavat
Henkilostosihteerit ja -konsultit
Paikallisjarjestdjen puheenjohtajat,
Paaluottamusmiehet (kk / tunti)
Jarjestot
LITTEET
Sopimus vapaaehtoistoiminnasta
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