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Arbejdspladsens navn, adresse, tlf. 
Kære xx

Velkommen som frivillig i/ved/på XXXXXXXX 

Vi håber, du får nogle gode oplevelser ved at være frivillig her hos os, og nogle værdifulde erfaringer, du kan tage med dig. Du kan få et bevis på dit frivillige arbejde, som du kan bruge, hvis du skal søge ind på en uddannelse eller som bilag til din jobansøgning. 

I Vordingborg Kommune arbejder vi for, at samarbejdet mellem frivillige og kommune skal være til inspiration og gavn for alle – for dig som frivillig, for borgerne og for medarbejderne. 
	Som frivillig kan du forvente:
	Vi forventer, at du som frivillige: 

	· At få en god indføring i opgaverne

· At blive respekteret for din indsats

· At blive lyttet til og taget med på råd

· At få hjælp og rådgivning, når der er behov for det.
	· Overholder tavshedspligten

· Giver besked om fravær og sygdom

· Informerer om ændringer i dine kontaktoplysninger


Arbejdets indhold og omfang aftales nærmere med [Navn på den frivilliges kontaktperson på arbejdspladsen og telefonnummer, hvis det er anderledes end ovenfor]. 
Tavshedspligt og underretningspligt
Som frivillige har du tavshedspligt om privatpersoners økonomiske og personlige forhold, som du måtte blive bekendt med gennem din frivillige indsats. Som alle andre borgere i Danmark er du også forpligtet til at overholde underretningspligten. Det betyder, at du er forpligtet til at underrette kommunen, hvis du får kendskab til børn, som udsættes for vanrøgt eller nedværdigende behandling. Du kan læse mere om tavsheds- og underretningspligten i bilaget til velkomstbrevet. 

Oplysning om forsikringsforhold
Der er ikke entydige regler for, hvornår frivillige er dækket af kommunens forsikringer og der opfordres til, at du som frivillig er dækket af egne eller foreningens forsikringer. Det gælder både i forhold til at være dækket ved skader på dig selv eller skader du kan komme til at forvolde på andre eller ting. Se bilag til Velkomstbrevet. 
Dine kontaktoplysninger

For at vi kan kontakte dig og dine pårørende, hvis det bliver nødvendigt, beder vi dig udfylde skemaet med kontaktoplysninger her:
	[Navn]
	[Fødselsdato]
	I tilfælde af ulykke kontakt venligst:

	[Adresse]
	[Telefon]
	[Nærmeste pårørende]

	[Postnummer og by]

	[e-mail]
	[Kontaktoplysninger]


Underskrift: 


Dato

Frivillig:___________________

Arbejdsplads_____________________
Bilag 1 – Velkomstbrevet

Regler om tavshedspligt

Reglerne om tavshedspligt for offentligt ansatte betyder, at kommunale medarbejdere ikke frit kan dele alle oplysninger med frivillige. Der skal derfor altid indhentes samtykke fra borgeren til videregivelse af personfølsomme oplysninger. Når der er indhentet samtykke fra borgeren, kan forvaltningen videregive de nødvendige oplysninger til den frivillige. 

Som frivillig pålægges du en tavshedspligt, som svarer til den, der gælder for ansatte i kommunen. Det er vigtigt, at borgerne kan have tillid til de personer, som er tilknyttet kommunens tilbud og institutioner. Du må derfor ikke videregive fortrolige oplysninger, som du får enten fra borgere eller kommunen/kommunens ansatte under dit virke som frivillig. 
Personlige oplysninger omfatter:
· Familiemæssige og økonomiske forhold, mindre væsentlige sociale problemer og verserende sager i det sociale system. Øvrige oplysninger om enkeltpersoner, som ikke er umiddelbart tilgængelige for enhver kan desuden være underlagt tavshedspligt.
Private oplysninger omfatter:
· Enkeltpersoners rent private forhold, som for eksempel oplysninger om race, religion, hudfarve, oplysninger om politiske, foreningsmæssige, seksuelle og strafbare forhold, om helbredsforhold, væsentlige sociale problemer, misbrug af nydelsesmidler og lignende. 

Hvis du bryder med din tavshedspligt, kan du blive bortvist fra institutionen. I særligt grove tilfælde kan der blive tale om bøde- og fængselsstraf. 
Fortroligheden mellem borgerne og den frivillige må ikke krænkes ved at påkræve referater eller rapporter i forbindelse med kontakten. Den frivillige skal kunne gå til lederen med sin tvivl, hvis han eller hun i sin kontakt med borgere oplever noget, der giver anledning til bekymring.  

Regler om underretnings- / oplysningspligt

Hvis du får kendskab til at et barn eller en ung under 18 år udsættes for vanrøgt eller nedværdigende behandling eller lever under forhold, der bringer dets sundhed eller udvikling i fare, er du forpligtet til at underrette kommunen.

Hvis du får kendskab til oplysninger, som kan forhindre en alvorlig forbrydelse eller et justitsmord (at en uskyldig bliver dømt for en forbrydelse), er du forpligtet til at underrette politiet. 
Hvis du arbejder med gravide, skal du underrette kommunen, hvis du igennem dit arbejde får kendskab til gravides alvorlige misbrugsproblemer. 

Hvis du har spørgsmål til reglerne om tavshedspligt eller underretningspligt, eller til hvordan du skal forholde dig i en konkret situation, skal du kontakte den institution eller afdeling, du er tilknyttet.
Regler om straffeattest
Ved tilknytning til langt de fleste områder i kommunen (f.eks. børn, skole, ældre og handicapområdet) vil du som frivillig – på lige fod med de ansatte, blive bedt om at aflevere en straffeattest. Den kan du selv rekvirere ved at gå ind på www.borger.dk eller ved personligt fremmøde hos nærpolitiet. 
Regler om børneattest

Der skal indhentes børneattest hvis du som frivillig på institutioner m.v., har direkte kontakt med børn under 15 år. Du skal underskrive en samtykkeerklæring for at institutionen m.v. kan rekvirere børneattesten hos Rigspolitiet.
Regler i forbindelse med kørsel i kommunens biler
For at anvende en kommunal bil / egen bil i forbindelse med udøvelsen af dit frivillige hverv kræves det, at du er i besiddelse af et gyldigt kørekort. 
(Gyldigt kørekort defineres som kørekort, hvor førerretten ikke er inddraget) 

”Blanket om gyldigt kørekort” skal udfyldes og underskrives, og der skal tages kopi af kørekortet.

 

Ved kørsel i kommunens biler skal der føres kørebøger. 
Kørebøgerne udfyldes med navn, kørte km og kørslens formål og hovedpunkt. 

Oplysning om forsikringsforhold

I mange tilfælde er du som frivillig ikke dækket af kommunens arbejdsskade- eller ansvarsforsikring og der opfordres derfor til, at du selv sørger for at have en ansvars- og ulykkesforsikring. 

Du er som frivillig dækket af dine egne, private forsikringer når:
· Du har en heltidsulykkesforsikring (dækker personskader på dig selv)

· Du har en ansvarsforsikring (dækker skader du forvolder andre og ting). 

Ansvarsforsikring vil typisk være indeholdt i en almindelig ”familiens basisforsikring”. 

Tre gode råd du som frivillig skal være opmærksom på:
1. Hvis du ikke allerede har en familieforsikring, bør du overveje at tegne en familieforsikring. 

2. Undersøg om foreningen eller organisationen evt. har tegnet en forsikring af de frivillige.

3. Overvej herefter om du selv vil tegne en fritids- eller heltidsulykkesforsikring.

Hvornår er du som frivillig evt. dækket af kommunes forsikring:

Hvis du som frivillig er i et ansættelseslignende forhold dækker kommunens forsikringer imidlertid (løn er her ikke afgørende). Det gælder hvis følgende betingelser for aktiviteten er opfyldt:

· Du som frivillig er underlagt instruktionsbeføjelser, sådan at en arbejdsgiver har ret til at lede og fordele arbejdet

· Der er tale om et reelt stykke arbejde, hvor der er en nytteværdi

· En anden skulle have udført arbejdet, du ikke havde gjort det
· Der er tale om et ansættelseslignende forhold

· Der er en vagtplan og findes afløser i tilfælde af fravær
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