Vrijwilligerswerk

Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo

kadernotitie

Versie: 1.0 Definitief

Plaats: Groenlo

Besproken: Bestuursvergadering d.d. 09-09-2020
Besproken: Vrijwilligers, begraafplaatsbeheer, bestuur d.d. 01-10-2020

Vastgesteld: Bestuur d.d. 11-11- 2020



"

Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo




T

\

Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo
Inhoudsopgave

1.

Bezinnen ........ccccevceecneeinncnnene
1.1 Stichting
1.1.1 Ontstaansgeschiedenis

1.0.2 IMIISSI@ BN ViST @ittt ettt sttt e e s e e et b et e st s e st s e et e st s e st e st b et e s et ene e s et ene et eneerennen 4
N O T == 1 o 17 11O OO RO PPR SRR 5
1.2 Pijlers vrijwilligersbeleid ...6
1.3 Vi Wl GEISTOI@N ...ttt ettt et et e et e s b et eseebe s ese et e s e ese st eneebessensesestaseetentesesbeneeteaasesranes 6
B =111 =T 3 T 1 =T o 7
2.1 GESCHIKEE VITJWIlIIZEIS .ottt sttt sttt et ettt s st et et e e e s e s e s ese s s ene s b e s eseseeseesesaensesesassesansesessansesesans 7
2.2 Soorten vrijwilligerswerk (0P hOOTAITNEN) c..o.vcueeieee e sttt b e be b seetans 7
2.3 WerVing & SE@CTIE VITJWIllIZEIS c.cveueeieieieieeeeeeses ettt ettt ettt e e e s ae s e s e sae st es e sesesanseesessansenensans 7
2.3 1 WBIVING ittt e e st st ettt e sa e st e st e s b e e bt et et e s ae s b e sbesae e st e Re et e e e e b e e b e e be e st e s e e et e st e st e beseeeae e e e e et e seebeebeebeeasensesteseesaaans 7
2 0T =Y ot YOO 8

2.4 INtrodUCHi@ ..t

2.5 Werkafspraken & vrijwilligersovereenkomst

. Begeleiden ........cccceuvevvurvrunncne
3.1 Begeleider vrijwilligers
3.2 PlaNMAtiZ WEIKEN ...ttt ettt ettt ettt e et e st e be st e e et ese et et e se et e e ese et e sess et essebesaens et aseebessanseseebensesebassesensesesbansetenee
3.3 Individuele planning VI JWIITGEI ......couiieiieieeeier ettt ettt e e s st s b e e e b et esesae e sessansesenes 11
3.4 SAMENWETKEN ..ttt ettt ettt ettt ettt sttt be et st e ket et e b e ae e e b e s et et e b ese st s e ke st At et e b eae st e beae e e b ebene s et ebe et et ese et enann 11
3.5 Voortgangsgesprek (INAIVIAUEE ) ...ttt et e e ae s st sase e s et aneesesnsensennnen 11
3.6 DESKUNAIighEiASDEVOITEIING....ccuiiieiieeeitee ettt a s b e b e e s e e s e be s eseebe st ase s eseneesensesease 11
B 271 (o =Y o

4.1 Waarderen VIJWIllIBEIS ..ottt ettt e bttt bt e s e ne

4.2 Vrijwilligersvergoeding....

T = 1= o T T U T 1T 4
5.1 INTEINE COMMUNICATIE ittt et ettt e e e e et e e e e s s e et e b e e e neese s e st se e e st s enenrenes
5.1.1 Begraafplaatsbeheerder als aanspreekpunt en belangenbehartiger....
5.1.2 WEIKOVEITEE ..ottt sttt sttt et sttt sttt e e s s et s et e st s s et e st e b et ene et e st ese s eseebenteneebessesesseneesensenensanessersn
5.1.3 BijEENKOMST DO ...ttt ettt sttt bbbt sttt bt et e s et et e sttt e b ene et ene
5.1.4 BESTUUISVEIZAUEIING ...uiieuiiieieteteteetetete ettt et e te st e seete e se s teseebe b ese et e st ese et eseebesseseebessess et ensesessens et esseseesensesessensesarsesenan
5.2 PrOJECTEN .ttt sttt ettt et s et e e s e e b s b e s b e s Rt e R e e Rt e R e b e e b e he s Rt e Rt e Rt et e e et e Rt e Rt et et et e b et e e Re e R e e R e et e s besaeereeaeenen 14
5.3 VEIZEKEITNZEN ...ttt ettt te ettt et ettt e e et et e se et ese e b et ese et e st ese et e s sese st eseeb e s ene et eseebeesansesesbensesentasesbensesesenteseaee 14
5.4 ArbeidsOmMSTANAIZNEAEN .....oeiiiieeee sttt et s a e s a e s e ae s e et e b e e e se et e e neeae e e ne s eneerenes 14
6. BEEINUIZEN ...oueeeeeeeececeecinrncecnsseseenesesnesneseenesesnsnssseassnssasnssnsassnssssnssassssssssessanssnenssssssansssensssssnesssnessansanenssnsseensanenssnssnsssnssnsnsneses 15
6.1 REAENEN D EBINUIGING ..ottt et ettt et te et et e e et e e e besbesbesesaensebe s esessansebessentesebansesesesessansesenes 15
6.2 AfSIUITEN VI WIlli GBI S PEITOUE. c.cvieieiteeetce ettt ettt e e s s e s e e s e e e e se s eseeseneesessenseneesansesenes 16
231 =T ={=Y o OO

B1 Vrijwilligersovereenkomst ...
B2 Verzekeringen & procedure schademelding

B3 ArbeidsomstandighedEnDEl@Id ...........cc ittt ettt ettt et be st e et et neerenteneeran 23
B4 Aansturing VrijwilliGers adminiStrati @ ... ittt ettt et st s e v e aeebe st e et ebeeeaeebesaeses sesereatestenen san 25




/_\

\

Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo
1. Bezinnen

1.1 Stichting

De stichtingdraagtde naam: Stichting Rooms Katholieke Begraafplaats Groenlo. De stichtingis eigenaar en beheerder
vande begraafplaats gelegen aan de Lichtenvoordseweg 58a te Groenlo (gemeente OostGelre).

1.1.1 Ontstaansgeschiedenis

Véér 1906 vonden de begravingen plaats op de oude begraafplaats aan delepelstraatte Groenlo vlak bij dekerk, waar
nu zorgcentrum “de Molenberg” staat.In 1906 is er een nieuwe Rooms Katholieke begraafplaats aangelegd op de Lage
Hartreiseaan de Lichtenvoordseweg te Groenlo. Het Rooms Katholieke parochiaal kerkbestuur was eigenaar en be-
heerder van deze begraafplaats.

De begraafplaats werd destijds verdeeldinvijfklassen, een eerste, tweede, derde en vierde klasseen een afzonderlijke
klassewaar kinderen tot zeven jaar begraven werden. De indelingvan de klassenvond plaats op basis van financiéle
inbreng, hoe hoger de klassehoeduurder het werd. Het terrein onmiddellijk voor het kruis was bestemd voor dienst-
doende geestelijken en religieuzen. Achter het kruis, waar nude meeste begravingen plaatsvinden, was vroeger het
terrein van de klassendrieen vier. De klassenindelingis later afgeschaft. Op de begraafplaats bevinden zich eveneens
zes graven van soldaten uitde Gemene Best.

Inde loop der jarenis debegraafplaats door aankoop van grond een aantal keren uitgebreid. De wijzevan begraven is
de laatstedecennia veranderd. Oorspronkelijk was deindelingrij voor rij, momenteel is er sprakevaneen boogvormige
indeling.In 1972 is voor het beheer en onderhoud de Stichting Rooms Katholieke begraafplaats Groenloin het leven
geroepen.

1.1.2 Missie en visie

De stichting heeft als missie het bieden van een waardigelaatsterustplaats aan overledenenin een omgeving die door
nabestaanden en andere bezoekers als waardigwordtervaren om te gedenken. Deze missiepastbij destatutairedoel-
stellingen van de stichtingalsmede bij de waarden waar de stichting voor wil staan.

Statutaire e Het beheren en exploiteren van de begraafplaats gelegen aan de Lichtenvoordseweg te Groenlo.
doelstelling e Het verrichten van alleverdere handelingen, die met het vorenstaande in de ruimste zin verband
houden of daartoebevorderlijk kunnen zijn.

Waarden Begraafplaats wil staanvoor:
e Waardigheid (ons handelen laatzich typeren als integer, respectvol en menselijk).
e Servicegerichtheid (uit ons handelen blijkt hulpvaardigheid en zorgvuldigheid).
e Laagdrempelig (ons handelen is gerichtop het fysiek goed toegankelijk houden van de begraaf-
plaats en op het behouden vaneen goede prijs/kwaliteitverhouding).
e Continuiteit (ons handelen is gerichtop een gezonde bedrijfsvoering zodatde huidige én de toe-
komstige baten en lastenin control zijn).

Visie
Begraven en gedenken zijn de belangrijkstefuncties van onze begraafplaats.Omhier in het heden en in de toekomst
betekenisvol invullingaanteblijven geven streeft de stichtingnaar balans vanuitverschillende perspectieven, zoals:
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e Als begraafplaats ruimte bieden om te begraven en ruimte voor asbestemmingen zoals een urnentuin, een columba-
riumen een strooiveld.

e Als begraafplaats een sfeervolleen rustgevende omgeving bieden met een kwalitatief goede uitstraling en met res-
pect voor historie. Een waardevolle plek om te gedenken.

o Als begraafplaats blijvend werken aan een samenhangende inrichting met een parkachtigeaanleg met oog voor flora
en fauna.

o Als begraafplaats streven naar lagetarieven door een efficiénte en kostendekkende exploitatiete voeren en door op
doelmatige en duurzame wijzeinvullingtegeven aan het beheer.

1.1.3 Organisatie

De stichting wil klein en slagvaardigzijn. Dit streven wil zij tot uitdrukking laten komen in zowel de organisatiestructuur
alsindecultuur van samenwerken. Voor de structuur en de cultuur geldt dat deze niet statisch zijn, hetgeen pastbij
een lerende organisatieen bij het anticiperen op veranderende omstandigheden. Hieronder een schets van beide op
hoofdlijnen.

Organisatiestructuur

Bestuur o Het bestuur bestaat statutair uittenminste driepersonen, die uitzijn midden een voorzitter, secretaris
en penningmeester kiezen. Thans bestaathet bestuur uitvijf personen.

e Het bestuur bestuurt de stichting, met oog voor kwaliteiten continuiteit. De belangrijkstetaak van het
bestuur is om te bewaken dat de doelstellingvan de stichting wordt gerealiseerd (in het heden en inde
toekomst). Indit kader draagthet bestuur zorg voor (beleids)kaders op gebieden als onderhoud, huis-
vesting, financién, personeel, vrijwilligers, communicatieen risicobeheer.

o Het bestuur geeft leidingaandebegraafplaatsbeheerder.Thans is ditbelegd bij de voorzitter.

Beheer e De begraafplaatsbeheerder is verantwoordelijk voor een goede staatvan onderhoud van de begraaf-
plaats met betrekking tot orde en netheid.

e De begraafplaatsbeheerder doet voorstellen aan het bestuur m.b.t. de inrichting, aanpassingen ui t-
breidingvan de begraafplaats, urnentuin en columbarium. Datgeldt ook voor aanpassingen en wijzi-
gingen van het reglement van de begraafplaats.

e De begraafplaatsbeheerder zorgt voor delven en dichten van graven en ziet toe op inrichting graven.

o De begraafplaatsbeheerder geeft aanwaar overledene wordt begraven en begeleidt de stoet.

e De begraafplaatsbeheerder geeft aanwijzingenaanleveranciers m.b.t. plaatsen, vervangen, verwijde-
ren en onderhoud van graftekens, zerken en grafkelders.

e De begraafplaatsbeheerder draagtzorg voor de inzet en de begeleiding van de vrijwilligers.

e De vrijwilligersverrichten verschillendeactiviteiten en diensten m.b.t. het beheer en de administratie
van de begraafplaats en de begeleiding van begrafenissen (zie § 2.2).

Organisatiecultuur

Met een relatief kleinegroep mensen moeten er inde loopvanhet jaar behoorlijk watactiviteiten en diensten verricht
worden. Dat vraagt een cultuur van “samen de schouders eronder zetten”. Een goede sfeer is daarbijvan belang;vrijwil-
ligers moeten zich op hun plek voelen en zich gewaardeerd voelen.

De cultuur hangt ook samen met datgene waar de begraafplaats voor wil staan (zie§1.1.2): waardig, servicegericht,
laagdrempelig en toekomstbestendig.

De stichting hecht belangaan een cultuur die zich laattyperen als menselijk, respectvol, informeel, samenwerkingsge-
richt, doelmatig en professioneel. De realiseringvan de geschetste cultuuris een gezamenlijk proces, de stichtingis op
koers, waar nodigis er ruimte om onderlingop respectvolle wij ze feedback te geven.
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1.2 Pijlersvrijwilligersbeleid

De pijlers onder het vrijwilligersbeleid geven antwoorden op vragen als:waaromwerkt de stichting met vrijwilligers,
wat hebben we vrijwilligers te bieden, wat vragen we van vrijwilligers?

Waarom werkt de stichting met vrijwilligers?

e De begraafplaats is maatschappelijke verbonden met haar omgeving, de begraafplaats is er voor én door de inwoners
van Groenlo (en omgeving).

e De vrijwilligersdragen er gezamenlijkin belangrijke mate aan bij datde stichtinginstaatis omhaar doelstellingen te
realiseren binnen het beschikbare budget.

e Vrijwilligers kunnen hun expertise inzetten en kunnen eveneens zorgen voor vernieuwende ideeén. Jaarlijksvindter
een vrijwilligersoverleg plaats.

Wat hebben we vrijwilligers te bieden?

e We bieden mensen de mogelijkheid om maatschappelijk een betekenisvollebijdrage te leveren. Ditgoed doen voor
de medemens draagtbijaangevoelens van geluk en is tevens zinvol.

e We bieden mensen kansen om zich te ontplooien, om kennis en vaardigheden te ontwikkelen en om ritme / werker-
varingop te doen. Hierdoor kunnen de kansen op arbeidsmarkttoenemen.

e Door samen te werken met andere vrijwilligers doen mensen nieuwe contacten op, hierdoor kan men meer actief
betrokken zijn bij desamenleving.Soms kan dit bijdragen aan het voorkomen van eenzaamheid.

e Door samenwerking en inspanningwillen wevrijwilligers plezier en ontspanningbieden, tevens worden voor vrijwil-
ligers socialeactiviteiten georganiseerd.

e Door het voeren van vrijwilligersbeleid en dit periodiek te evalueren willen we helder zijn over de omgang met vrijwil-
ligers en een prettig klimaatvan samen optrekken stimuleren.

Wat vragen we van vrijwilligers?

e We verwachten vanvrijwilligers datzij betrokkenheid voelen bij de stichting en vragen dat zij zich uitvrije wil inzetten
voor de stichting.

e Van vrijwilligerswordt(net als van anderen) verwacht dat zij zich houden aan de geldende regels van de stichting.

e Van vrijwilligersvragen we sensitiviteitals hetgaatom passend gedrag op de begraafplaats.

e We vragen vanvrijwilligers een constructieve houding als het gaatom hun inzet, scholing, samenwerking, etc.

1.3 Vrijwilligersrollen

Binnen de stichtingzijndrievrijwilligersrollen te onderscheiden: de vrijwilliger begraafplaats, devrijwilliger administra-
tie en de vrijwilliger begeleiding begrafenis.n het volgende hoofdstuk, in paragraaf2.2 Taken vrijwilligers, zal per vrij-
willigersrol (op hoofdlijnen)in worden gegaan op de taken.
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2. Binnenhalen

2.1 Geschikte vrijwilligers

Voor het invulling geven aan de missievan de Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo zijn vrijwilligers van groot belang. Het
isvanbelangdater een match is tussen de vrijwilligerswerkzaamheden en de vrijwilligers die deze werkzaamheden
verzorgen. Deze match is van belangvoor de vrijwilligers, destichtingen daarmee ook voor de maatschappij.

Uitgaande vande vrijwilligerswerkzaamheden Ter illustratie: vrijwilliger op begraafplaats

wordt bekeken welke (gedrags)competenties (= e Kennis Kennis hebben van hovenieren, op de
kennis, inzicht, attitude en vaardigheden) nodigzijn hoogte zijn van vrijwilligersbeleid, etc.
om deze werkzaamheden goed uit te kunnen voe- e Inzicht Het vermogen hebben om zelfstandige
ren. Bij het binnenhalen, maar ook bij het begelei- bepaalde werkzaamheden uit te voeren.
den en behouden, van vrijwilligers wordt gekeken o Attitude Professionele houding v.w.b. samenwer-
of (potentiéle) vrijwilligers beschikken over de ken, respecteren werktijden, etc.

juiste (gedrags)competenties dan wel of zij daar e Vaardigheden Instaatzijn om werkzaamheden (fysiek)
aan kunnen voldoen middels scholing, training, etc. goed en veiliguitte voeren.

2.2 Soorten vrijwilligerswerk (op hoofdlijnen)
Binnen de stichtingworden vrijwilligers ingezet bij verschillende activiteiten en diensten. Uitgaandevan de verschillen-
de soorten vrijwilligers, een schets van de taken op hoofdlijnen:
Vrijwilliger e Hovenierswerkzaamheden als schoffelen, harken, grasmaaien, snoeien en bladblazen. Meer inci-
begraafplaats denteel het plantenvan bomen, hagen struiken etc.
e Assisteren bij onderhoud aan monumenten en bij het delven en dichtenvan graven.
e Bijdragenaan (flora enfauna) projecten passend bij de parkachtigeinrichting begraafplaats.

e Assisteren bij jaarlijkseLichtjesavond.

Vrijwilliger e Afstemmen met de uitvaartverzorger over wensen bij de begrafenis.
begeleiding e Voorbereidende werkzaamheden ter plaatsevan het graf, zoals het klaarzetten (en testen) van de
begrafenis geluidsapparatuur en het zorgdragen voor zand en een schepje.
e Begeleiden van de stoet vanafingangbegraafplaats totaan het graf.
e Zorgdragen voor een veiligesituatierondom het grafen respectvollesituatierichting omliggende

graven.

Vrijwilliger e Zorgdragen voor het correct en adequaat uitvoeren van de begraafplaatsadministratie, de boek-
administratie houdingen de vrijwilligersadministratie.
e (Periodiek)aanleveren financiéle/administratie/etc. gegevens aan het bestuur.

2.3 Werving & selectie vrijwilligers

Omdat de stichting zorgvuldig met werving en selectieom wiltgaan, ziet de stichting de werving als een continue pro-

ces. De stichting wil dus nietpas starten met werving als er een tekort aanvrijwilligers is.

2.3.1 Werving

Bij het binnenhalenvan vrijwilligersis hetvan belang om zicht te hebben op de motieven van mensen om vrijwilligers-
werk te gaan doen. Enkele voorbeelden van motieven (ook herkenbaar binnen onze stichting):
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e Behoefte om maatschappelijk betekenisvol te zijn. e Kans op betaald werk vergroten, opdoen (werk)ervaring.

e Socialecontacten opdoen, verdiepen of versterken. e Ontwikkelen van kwaliteiten, kennis en vaardigheden.

e Behoefte aan persoonlijkegroei. Uit kunnen dragen vanideéle opvattingen.
e Behoefte aanveilige/ gestructureerde omgeving. e Behoefte aanwaardering.

Vrijwilligerswerk versterkt curriculumvitae.

e Samenwerken en buitenwerken.

Bij de werving is het van belang om potentiéle vrijwilligers teenthousiasmeren voor de Stichting R.K. Begraafplaats
Groenlo. Een wervingsactieis een manier om de stichting nadrukkelijk op de kaartte zetten, te positioneren.Het moet
duidelijkzijn watde stichting te bieden heeft en waarom de stichtinggraagvrijwilligers wil.

Om planmatiginvulling te geven aan de werving wordt gebruik
gemaakt van de zogenaamde wervingscirkell. Met het doorlopen
vande vijfstappen wordt de wervingsactievoorbereid.

organisatie/
1. Doel: Wat willen we bereiken met de werving van vrijwil- budget

ligers? Waar werven we vrijwilligers voor?

2. Doelgroep: Wie gaanwe benaderen? Welk type vrijwilligers

zoeken we?

doelgroep

3. Boodschap: Wat wordt de boodschap diewe willen uitdra-

gen? Wat willenvragen? Wat heeft de stichtingte bieden?
4. Middel: Welke communicatiemiddelen zetten we in? Waar
boodschap
zitten de potentiéle vrijwilligers, via welke weg(en) bereiken
we deze vrijwilligers?

5. Organisatie/budget: Hoe gaan we de werving organiseren?

2.3.2 Selectie

Direct na de wervingsfasestartde selectiefase. Immers, door de wijze waarop de stichtingzich bij dewerving presen-
teert, middels de boodschap diede stichting uitdraagt, zal al een eerste (zelf)selectie plaatsvinden. Bepaalde potentiéle
vrijwilligers zullen zich positief aangesproken voelen en anderen zullen concluderen dat ze niet geinteresseerd zijn.

De selectie heeft tot doel dat de potentiéle vrijwilligers en de stichting wederzijds toetsen of ze aan elkaars verwachtin-
gen (kunnen en willen) voldoen, om zo geschikte vrijwilligers voor destichtingte selecteren. Binnen de selectieprocedu-
re kent de stichtingdriestappen:

1. Vaststellen selectiecriteria
De selectiecriteria zijn die kwaliteiten waar een vrijwilliger over dient te beschikken om de betreffende vrijwilli-
gerswerkzaamheden naar tevredenheid uit te kunnen voeren binnen de Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo.
Het gaat hierbij omde eerder genoemde competenties: kennis, inzicht,vaardigheden en attitude. In paragraaf2.2
is beschreven dat de stichting verschillendesoorten vrijwilligers kent. Vanwege de onderlinge verschillen kunnen er
andere competenties gevraagd worden, daarnaastis er sprakevan overlappende competenties.
Van de vrijwilliger begraafplaats wordtbijvoorbeeld gevraagd dat deze vaardigis in hetgebruik van hoveniersge-
reedschappen, terwijl van de vrijwilliger administratie wordtbijvoorbeeld gevraagd dat deze ICT-vaardigis. Tegelij-
kertijd wordt vanallevrijwilligers een op samenwerking gerichte en respectvolle houding gevraagd.

1 Bron: Movisie (landelijk kennisinstituut en adviesbureau voor het sociaal domein).
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2. Kiezen selectiemethode
Vaak wordt binnen de stichting gekozen voor een selectiegesprek, eventueel voorafgegaan door een kennisma-
kingsgesprek. In het selectiegesprek zulleninieder geval de volgende punten aan de orde komen:
e Missie, doelstellingen, visie, ontwikkelingen, structuur, cultuur, etc. van de stichting.

e Vrijwilligerstaken ende daarvoor gevraagdeinzet intijd.
e Motivatie, competenties, etc. van de potentiéle vrijwilliger.
e Watdestichtingde vrijwilligers te bieden heeft (en wat niet).
e Mogelijkevervolgstappen inde procedure.
3. Selectie
Aan het einde vande procedure maakt de stichtingeen keuze, ook als er slechts één kandidaatis.Destichtingreali-
seert zich dat ook de kandidaatvoor zichzelf zal nagaan of het zinvol is om een vrijwilligersrelatieaan te gaan.
Ook met afgewezen kandidaten gaat de stichtingzorgvuldigom, door ze spoedigen beargumenteerd te informe-
ren. Tevens krijgen afgewezen kandidaten de gelegenheid om te reageren op de afwijzing.

2.4 Introductie

Om nieuwe vrijwilligers vlot wegwijs te maken binnen de stichting wordt op verschillende manieren aandachtgeven aan

de introductievan de nieuwe vrijwilligers:

e Kennismaking met werk: de stichting geeft hier invullingaanvia trainingon the job. Tijdens het oppakken van de
werkzaamheden zal de begraafplaatsbeheerder en/of een ervaren vrijwilliger aanwijzingen geven en vragen be-
antwoorden.

e Kennismaking met andere vrijwilligers: hier wordt geen aparte bijeenkomst voor georganiseerd. Het elkaar leren
kennen krijgtbinnen de stichtinginhoud tijdens gezamenlijke werkzaamheden en bijeenkomsten.

e  Kennismaking met stichting: om nieuwe vrijwilligers teinformeren over de stichting, haar missie, doelstellingen,
structuur, cultuur, ontstaansgeschiedenis, huisregels, verwachtingen, etc. worden vrijwilligers op schrift geinfor-
meerd (o.a.via deze kadernotitievrijwilligerswerk) en mondeling (tijdens de werkzaamheden en overleggen).

2.5 Werkafspraken & vrijwilligersovereenkomst

De Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo neemt de inzet vanvrijwilligers heel serieus en hecht er dan ook belangaanom
duidelijk tezijn over werkafspraken. Werkafspraken geven immers duidelijkheid over:

e Watwordter vande vrijwilliger verwacht.

e Watkande vrijwilliger van deorganisatieverwachten.

e Watzijnde wederzijdse rechten en plichten.

Vrijwilligersovereenkomst

De (belangrijkste) afspraken worden schriftelijk vastgelegd in een vrijwilligersovereenkomst. Door ondertekening geven
beide partijen, de stichtingen de vrijwilliger,aan datze het met de afspraken eens zijn. Inbijlage B1is een voorbeeld
opgenomen van de vrijwilligersovereenkomstdie de stichting gebruikt. In de overeenkomst worden afspraken vastge-
legd als:taken, werktijden, onkostenvergoeding, veiligheids-/gedragsregels, verzekeringen en opzegtermijn.
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3. Begeleiden

3.1 Begeleidervrijwilligers

De begraafplaatsbeheerder draagtzorg voor de inzet en voor de begeleiding van de vrijwilligers. Als begeleider is hij dan
ook de contactpersoonvoor allevrijwilligers. Het onderstaande figuur geeft een beeld van het “speelveld / de rol”van
de begeleider van de vrijwilligers.Deze rol kan getypeerd worden als de “smeerolie tussen de raderen”.

De begeleider heeft tijdens de werkzaamheden op de begraafplaats zowel te maken met de doelstellingen van de stich-
ting (zie § 1.1.2) als met uiteenlopende motieven vanvrijwilligers (zie §2.3.1). In de praktijk kunnen deze doelstellingen
en motieven wel eens schuren, echter het streven is gerichtop: met gemotiveerde vrijwilligers dedoelen van de stich-
ting behalen.

Als het gaat om het realiserenvanditstreven
dan heeft de begeleider in het dagelijkse werk
op de begraafplaats de “hoofdrol” (communi-
ceren, motiveren, initiéren, signaleren, bewa-

doelstellingen
stichting

ken, etc.). Ditneemt niet weg dat ook van de
vrijwilligers een constructieveen realistische
houding wordt gevraagd.

Om de doelstellingen van de stichtingen de
et persoonlijke motieven van de vrijwilligers op
vrijwilligers effectieve wijze samen te laten komen tijdens

de uitte voeren werkzaamheden besteedt de

stichtingaandachtaan devolgende zaken:
jaarplanning e Planmatigwerken.

begraafplaats e Individueleplanningvrijwilliger.

e  Samenwerken.

e Voortgangsgesprek (individueel).

e Deskundigheidsbevordering.

Inde navolgende paragrafen zal hier nader op

inworden gegaan.

3.2 Planmatig werken

Binnen de begraafplaats zijn sommige zaken niet voorspelbaar, zoals begrafenissen en bijzettingen. Veel zaken zijn ech-
ter wel voorspelbaar, zoals hovenierswerkzaamheden, controle gereedschappen, onderhoud aan opstal, ruimingen en
periodieken overleggen (vergaderingen en gesprekken). Op basisvan de voorspelbare werkzaamheden wordt gewerkt
met een jaarplanning, waarbinnen ruimteis voor urgente niet geplande werkzaamheden. Deze jaarplanningzal inde
praktijk fungeren als de basisvoor maand/weekplanningen. In december levert de beheerder een planningslijstaan,
waarop de werkzaamheden voor het jaar erop zijningevuld.

Om meerdere redenen wil de stichting planmatigwerken, zoals:

e Planninghelptom doelen te bereiken, door een hogere productiviteiten een gezamenlijke focus.

e Hetiseen communicatiemiddel,zodat alle betrokkenen (o.a. vrijwilligers) weten wat ze verwachten kunnen.
Door de jaarplanningteconcretiseren naar een maand- of weekplanning voor de (individuele) vrijwilligers, wordt
ruimte gegeven om werkzaamheden meer zelfstandigop te pakken en wordt zelfredzaamheid gestimuleerd.
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e Planninghelptbij het stellen van prioriteiten, voorkomt dat belangrijke zaken leiden onder de waanvande dag.

e Door de jaarplanningkan deinzet vande vrijwilligers beter afgestemd worden op seizoen werkzaamheden.

De begraafplaatsbeheerder neemt jaarlijks het initiatief om tot een nieuwe jaarplanningtekomen, hij legt zijn oor hier-
bij goed te luister bij devrijwilligers enlaatde planningaccorderen door het bestuur.

3.3 Individuele planning vrijwilliger

Hoewel vrijwilligerswerk nietverplichtis,is hetniet vrijblijvend. Datbetekent dat, als de “individuele (privé) planning”
van een vrijwilliger (bijvoorbeeld door ziekte of een andersoortigeverhindering) maakt dat de vrijwilliger zijn gemaakte
afspraken (zijn aanwezigheid/inzet) met de stichting niet waar kan maken, dat de vrijwilliger ditdantijdigen op de juis-
te wijze kenbaar? maakt aan de begraafplaatsbeheerder. De begraafplaatsbeheerder kan daar vervolgens rekening mee
houden bij de geplande werkzaamheden en kan tevens de andere vrijwilligers informeren.

3.4 Samenwerken

Het belang van goede samenwerking staatvoor de stichting niet ter discussie. Goede samenwerking is voorwaardelijk
voor het behalen van de gezamenlijke doelen van de stichting. Samenwerking draagtnamelijk bij aan onzeslagvaardig-
heid, het leren van elkaar en saamhorigheid tussen de betrokkenen die zich inzetten voor de stichting.

Het realiseren en behouden van goede samenwerking is een “coproductie” vanallebetrokken bij de stichting. Dat bete-
kent dat een ieder de verantwoordelijkheid heeft om constructief bij te dragen aan de samenwerking. Een positiefkriti-
sche én respectvolle houding wordt van een ieder verwacht binnen de stichting.

3.5 Voortgangsgesprek (individueel)

Binnen de stichtingen ook in de privé situatiegebeurt er jaarlijks veel en zijn er veranderingen. Om die reden wil de
stichtingjaarlijks een individueel voortgangsgesprek hebben met elke vrijwilliger. Immers, de stichting streeft er naar
om met gemotiveerde vrijwilligers de doelen van de stichtingte behalen. Daar past een jaarlijks moment van bezinning
bij, een overleg om samen met de vrijwilliger stilte staan bij vragen als:hoegaat het vrijwilligerswerk, geeft het voldoe-
ning, zijn er punten dieom aandachtvragen. De voorzitter, secretaris en een bestuurslid zullen degesprekken met de
betrokken vrijwilligers plannen en voeren.

De voortgangsgesprekken worden gevoerd om de motivatie hoog te houden, eventuele knelpunten op te lossen, ont-
plooiingsbehoeftete verkennen en waar mogelijk te benutten, samenwerking en communicatie te stimulerenen om
eventuele behoefte aandeskundigheidsbevordering helder te krijgen.

3.6 Deskundigheidsbevordering

Deskundigheidsbevorderingkan op allerlei manieren.Vaak zal het binnen onze stichtinggaan om een zogenaamde
trainingonthe job, het inde praktijk meelopen met ervaren vrijwilligers. Watook kanis een instructievan bijvoorbeeld
een leverancier zodat vrijwilligers weten hoe ze om dienen te gaan met nieuwe apparatuur. Of een excursie naar een
andere begraafplaats omervaringente delen.

Deskundigheidsbevorderingis voor de stichting geen doel op zich, het is een middel om er voor te zorgen dat vrijwil-
ligers de werkzaamheden goed kunnen doen, wat vervolgens positief bijdraagtaan dedoelen van de stichting.

2 Voor onvoorziene afwezigheid (zoals ziekte) geldt dat de vrijwilliger dittelefonisch doorgeeft tussen 07.30 en 08.00
uur aande beheerder. Voor afwezigheid dieal langer van te voren bekend is geldt dat de vrijwilliger ditzo vroeg moge-
lijk doorgeeft.
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Invoortgangsgesprekken, maar ook daarbuiten, kan de behoefte aan deskundigheidsbevorderingter sprake komen,
zowel vanuitde vrijwilliger alsvanuitdebegeleider. Daarnaastkan ook het bestuur initiérend zijn.

4. Belonen

4.1 Waarderen vrijwilligers

De stichtingwaardeerthet zeer dat vrijwilligers zich onbetaald inzetten voor de realiseringvan dedoelstellingen van de
stichting. Indit kader vindt de stichting het belangrijk om haar waarderingte tonen richtingde vrijwilligers. Ditzal op
verschillende manieren en momenten merkbaar zijnvoor de vrijwilligers.

Naastde belangrijkstevorm van waardering, het uitspreken van waardering en bevestigen dat de inzet waardevol is
voor de stichting, gaat het om voorzieningen en attenties als:

e Begeleiding bij werkzaamheden als vrijwilliger. e Attentie bijafsluitenvan bijzondereactiviteit.
e  Mogelijkheden voor deskundigheidsbevordering. e Socialeactiviteitvoor vrijwilligers.
e Jaarlijksebarbecue. e Attentie bijliefen leed.

e Jaarlijkse kerstbijeenkomst (incl. kerstpakket).

Logischerwijs zal debegraafplaatsbeheerder, als aanspreekpunten begeleider van de vrijwilligers, hetbeste zicht heb-
ben op deinzet vande vrijwilligersen dus ook het beste in kunnen schatten wat passende momenten zijn om waarde-
ringuit te spreken dan wel op een andere wijze waardering/ betrokkenheid te tonen.

4.2 Vrijwilligersvergoeding

De stichting kent voor haar vrijwilligers een vrijwilligersvergoeding. Ditvloeit niet zo zeer voort uitwet- of regelgeving,

maar is een keuze van de stichting. De stichting hanteert m.b.t. deze vergoeding de volgende uitgangspunten:

e Vrijwilligerswerk wordt niet verricht voor het geld, maar het mag niet zo zijn dat vrijwilligers er financieel op moeten
toeleggen.

e Vrijwilligersvergoeding voldoet aan fiscale definitie voor vrijwilligersvergoedingen (www.belastingdienst.nl).
Dat betekent o.a. dat de vrijwilliger voor diens inzet een vergoeding krijgtdie zo laagis datdeze nietinverhouding
staattot de omvang en het tijdsbeslagvan het werk. In ditkader gelden maximale normbedragen per uur, maand
en jaar,waarbijvoor vrijwilligers met een bijstandsuitkering lagere maximale normbedragen gelden.

e  Het betreft een forfaitaire vergoeding, een vast bedrag voor kosten die niet aangetoond hoeven te worden.
Door deze vastevrijwilligersvergoeding hoeven vrijwilligers niette bewijzen dat er kosten zijn gemaakt en het voor-
komt voor de stichting veel administratieve rompslomp met bonnetjes e.d.

e De hoogte van de forfaitaire vergoeding is ook afhankelijk van de afgesproken gemiddelde inzet per week.
Binnen de stichting kan de gemiddelde inzet per week per vrijwilliger variéren. Om aan deze onderlingeverschillen
recht te doen kent de stichting een gestaffelde indelingv.w.b. de forfaitairevergoeding.

12



A

\

Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo

Bovenstaande uitgangspunten resulteren in de tabel voor de vrijwilligersvergoeding (actuelesituatie).
De tabel met de actuele bedragen staatop de internetsite van de RK Begraafplaats Groenlo.

Aandachtspunten bij tabel:

e De fiscaal maximalevergoeding geldt voor het totaal van vergoedingen. Dus inclusief vergoedingen in natura.

e Voor vrijwilligers met een bijstandsuitkering en voor vrijwilligers jonger dan 23 jaar gelden specifiekefiscalere-
gels met betrekking tot vrijwilligerswerk (zie website van de belastingdienst www.belastingdienst.nl).

5. Behouden

De stichting wil graagvrijwilligers behouden die betekenisvol zijn voor de stichting. Om deze vrijwilligers te behouden is
de stichtingkritisch op het binnenhalen, begeleiden en belonen vanvrijwilligers.

Bij het behouden van vrijwilligers past ook het geven van duidelijkheid over de (nabije) toekomst. Dat betekent o.a. het
tijdigcommuniceren met vrijwilligers over (maatschappelijke) ontwikkelingen, de (noodzakelijke) veranderingen als
gevolg daarvan binnen de stichting en de (mogelijke) consequenties voor vrijwilligers.

5.1 Interne communicatie

Bij menig organisatieis hetzo datiedereen het belang vaninterne communicatieonderschrijften tegelijkertijd regelma-
tig aanelkaar kenbaar maaktdat de interne communicatievoor verbetering vatbaaris.Bij destichtingis datniet anders.
Het feit dat de stichting zich bewust is van dit fenomeen is een goede impuls voor verdere verbeteringen. De interne
communicatiekrijgt binnen de stichting op verschillende maniereninhoud, hieronder de belangrijkste.

5.1.1 Begraafplaatsbeheerder als aanspreekpunt en belangenbehartiger

De begraafbeheerder heeft meerdere rollenrichtingdevrijwilligers. Hij draagtzorgvoor de inzet en de begeleiding. Dat
geldt ook voor daarmee samenhangende communicatieve rollen als aanspreekpunten belangenbehartiger.

5.1.2 Werkoverleg

De werkoverleggen krijgenals volgtinvulling:
e Doel: Aandacht voor kwaliteiten voortgang werkzaamheden, tijdiginformeren, knelpunten en gevoe-
lens van ontevredenheid tijdigsignaleren.

e Deelnemers:  Vrijwilligers en begraafplaatsbeheerder.
e Frequentie: Met een vaste regelmaat, enkele keren per jaar.

e Inhoud: Diverse (m.n. korte termijn) onderwerpen die met het te verrichten werk te maken hebben, bij-
voorbeeld: terugblik op realisatie planning, resultaten afgelopen periode, leersituaties, arbeids-
omstandigheden, etc.

5.1.3 Bijeenkomst breed

De brede bijeenkomsten krijgen als volgtinvulling:

e Doel: Aandacht voor ontwikkelingen op niveau vanstichtingdan wel een specifiek thema.
e Deelnemers:  Vrijwilligers, begraafplaatsbeheerder en bestuursleden.

e Frequentie: Geen vasteregelmaat, gemiddeld één keer per jaar.

e Inhoud: Diverse(m.n. langetermijn) onderwerpen die (gaan)spelen binnen en/of buiten de stichting.
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5.1.4 Bestuursvergadering

Het bestuur vergadert circa 6 maal per jaar (tweemaandelijks). De begraafplaatsbeheerder is bij het eerste deel van de
vergadering aanwezig, om het bestuur te informeren over lopende en aanstaande zaken, om voorstellen te doen en ook
om zelf geinformeerd te worden.

Uitgaande van de doelstellingen van de stichting spreekt het bestuur over relevante ontwikkelingen binnen en buiten

de stichting, de mogelijke impactdaarvan en wenselijke/noodzakelijke maatregelen en doorvertalingen naar beleid.

5.2 Projecten

Naastde dagelijks terugkerende werkzaamheden wil de stichtingafen toe ook projecten oppakken. Het gaatdan bij-
voorbeeld om een grotere klus diein het dagelijksewerk is blijven liggen. Als het qua investeringen (tijd en budget)

verantwoord is, krijgen begraafplaatsbeheerder en vrijwilligers de ruimte om zo’n projectgezamenlijk op te pakken.

5.3 Verzekeringen

Tijdens het vrijwilligerswerk kunnen vrijwilligers schadeaanrichten of zelf schade oplopen. Hiervoor gelden verschillen-
de verzekeringen, dielopen via de gemeente Oost Gelre. Van de vrijwilligers wordtverwacht dat zij zelf een ziektekos-
tenverzekering hebben. InbijlageB2is informatie opgenomen over de verzekeringen voor vrijwilligers, respectievelijk:
een procedure schademelding, een schadeaangifteformulier vrijwilligerspolis en een gemeentebeschermingspolis.

5.4 Arbeidsomstandigheden

Veiligheid

De stichtingen de vrijwilligers hebben beide hun eigen verantwoordelijkheid voor goede arbeidsomstandigheden. Het is
dan ook belangrijk dater onderling goede afspraken worden gemaakt om het vrijwilligerswerk zodanigte organiseren
dat de risico’s voor deveiligheid en gezondheid van de vrijwilligers (en anderen) tot het uiterste beperkt worden. Veilig-
heidsinstructies, voorlichting en het beschikbaar stellen van persoonlijke beschermingsmiddelen zorgen ervoor dat
vrijwilligers veilig hun werkzaamheden kunnen doen. Voorlichtingen instructie m.b.t. het veilig werken met gereed-
schappen en machines, worden gegeven door de begraafplaatsbeheerder, waarbij wordtgewezen op de risico’sdie
men als vrijwilliger loopttijdens het werken met gereedschappen en machines, de maatregelen die het bestuur heeft
getroffen en diede vrijwilligers zelf dienen te treffen.

Een boekje waarinveiligen gezond werken op begraafplaatsen alsmedede Arbo richtlijnen zijn weergegeven, ligtter
inzage op het kantoor. In de kantine hangen de veiligheidsvoorschriftenin het kort op het prikbord (bijlage B3).

De vrijwilligeriste allentijdeverplichtzich aan deveiligheidsvoorschriften te houden en de persoonlijke bescher-
mingsmiddelen te dragen die nodig zijn bij het uitvoeren van de werkzaamheden. De betreffende persoonlijke be-
schermingsmiddelen zijn voorhanden. Houdt een vrijwilliger zich nietaan de veiligheidseisen, dan zal de begraafplaats-
beheerder het werk stil leggen. Tevens geldt dathet niet nakomen van veiligheidseisen voor de stichting een reden kan
zijn om het werken met de betreffende vrijwilliger te beéindigen.

Respect

Van allebetrokkenen bij de begraafplaats wordtverwacht dat zij respectvol handelen, met respect voor de vrijwilligers,
de begraafplaatsbeheerder en het bestuur van de stichting en met respect voor de natuur, de eigendommen vande
stichtingen de bezoekers van de begraafplaats.

Werkkleding
Voor de uitoefening van de werkzaamheden wordt door de stichting werkkleding in bruikleen gegeven. Redenen waar-
om de stichting werkkleding heeft, zijn:
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e Herkenbaarheid, bezoekers van de begraafplaats zienin een oogopslagbij wieze terecht kunnen met een vraag.
e Uitstraling, het draagtbijaandeidentiteit diede begraafplaats uitwil stralen (waardig, verzorgd).

e Service, vrijwilligers hoeven niet zelf te investeren in geschikte kleding voor werkzaamheden op de begraafplaats.
e Saamhorigheid, door dezelfde kledingte dragen, wordt versterkt dat samen wordt gewerkt.

De vrijwilligers krijgen werkkledingin bruikleen, passend bij de werkzaamheden:
e Vrijwilliger begraafplaats, krijgt: jas, blouse, polo en schoenen.
o Vrijwilliger begeleiding begrafenis, krijgt: blazer en broek.

Door de aard van de werkzaamheden wordt van zowel de vrijwilligers begraafplaats als van devrijwilliger begeleiding
begrafenis verwacht dat ze werkkleding dragen op de moment dat ze werkzaam zijnals vrijwilliger . Ook wordt verwacht
dat de kleding enkel wordt gebruikt voor de werkzaamheden als vrijwilliger.

Omdat de intensiteitvan gebruik van de werkkleding per vrijwilliger verschilt (door aard werk en door frequentie van
gebruik) werkt de stichting niet met een vaste periode voor vervangingkleding. De begraafplaatsbeheerder schatin
overleg met de betreffende vrijwilligerin watredelijkis.Bestellingenlopen via de begraafplaatsbeheerder.

Wanneer een vrijwilliger stoptals vrijwilliger voor de stichting, zal de vrijwilliger dedoor de stichting versterkte kleding
inleveren.

6. Beéindigen

6.1 Redenenbeéindiging

De twee hoofdredenen om de vrijwilligersbijeenkomstte beéindigen zijn, de vrijwilliger besluit zelf te willen stoppen
met vrijwilligerswerk of de reden daartoe ligtbij destichting.

Vrijwilliger besluit zelf te stoppen

Een vrijwilliger kan zelf besluiten het vrijwilligerswerk te beéindigen. De vrijwilliger kan daar verschillenderedenen voor
hebben, zoals:het vinden van een betaaldebaan (die de vrijwilliger nietkan of wil combineren met het vrijwilligers-
werk). Ook kan het zo zijn dat de vrijwilliger voor zichzelf concludeert dat hij zich verder wil ontwikkelen binnen een
andere organisatie of gewoon een keer andere ervaringen op wil gaan doen.

Stichting besluit te stoppen

Binnen de stichting gelden afspraken betreffende de werkzaamheden, wijzevan samenwerking, veilig werken, omgang
met bezoekers, etc. Als een vrijwilliger deze afspraken nietnakomt, zal de begraafplaatsbeheerder de vrijwilliger hierop
aanspreken.Als blijktdater sprakeis van bij herhaling nietnakomen vanafspraken,danis er geen basis voor verdere
samenwerking, datis voor de stichtingreden om te besluiten te stoppen met de samenwerking met de betreffende
vrijwilliger. Wanneer een vrijwilliger door welke oorzaak dan ook, langdurignietinstaatis werkzaamheden voor de
stichting te verrichten en er ook geen duidelijk perspectiefis op terugkeer, dankan de stichting besluiten de vrijwilli-
gersovereenkomst met deze vrijwilliger te ontbinden.

Ook kan het zo zijn datde stichtingvan mening is dateen vrijwilliger zijn werk niet goed doet of (door omstandigheden)
niet meer goed kan doen. Het gaathierbijachtereenvolgens om kwalitatieveen risico afwegingen. Hierbij zal ook gek e-
ken worden naar de begeleidingdie de vrijwilliger totdan toe gehad heeft.

6.2 Afsluitenvrijwilligersperiode

De stichtingvindthet belangrijk dat de afsluitingvan devrijwilligersperiode, voor zowel de betreffende vrijwilliger als de
stichting, zorgvuldig verloopt. De volgende aandachtspunten dienen in onderling overleg tussen de begraafplaatsbe-
heerder en de vertrekkende vrijwilliger afgewogen te worden:

e |s hetvan toegevoegde waarde om een zogenaamd exitgesprek te voeren?
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Een gesprek om samen terug te kijken op de vrijwilligersperiode. Voor de vrijwilliger kan dithelpend zijn bij het
afscheid nemen en voor de stichtingkan ditleerpunten opleveren. Gaathierbij om vragen als:Watis het motief
voor de beéindiging? Hoe werden de vrijwilligerstaken ervaren? Wat vond de vrijwilliger van de organisatie, de
begeleiding, de samenwerking? Welke tips zou de vrijwilliger mee willen geven?

e Dienen er nog zaken te worden overgedragen?
Het is van belang om tijdig na te gaan of specifieketaken dienen te worden, zodat de vertrekkende vrijwilliger de
informatierechtstreeks over kan dragen aan de opvolger.

e Hoe en op welk moment wordt afscheid genomen van de vertrekkende vrijwilliger?
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Bijlagen

B1 Vrijwilligersovereenkomst

De ondergetekenden,

De Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo, kantoorhoudend aan de Lichtenvoordseweg 58a,7141 DZ Groenlo, hierbij ver-
tegenwoordigd door de heer D. Froelingin de functie van begraafplaatsbeheerder, hierna te noemen “de Stichting”,

en

DE hEEI /[ MEVIOUW ettt e besaea et et sbestes seten sebesbeses setsasabes tebessens et ste easebeses eneere s

WONENAE T8 e n ebe s aebbestes et eeraers st ensarens et sebesre st nrenren s

ED0OITEAATUM e e shetee et seeteatets shesabesaeteas stesterens shenrens

DaNK/BIrOrEKENING et ettt s et saebeteees et ebenes shabebsae sttt steberseae seratens

hierna te noemen “de vrijwilliger”,

komen als volgtovereen:

11

1.2

2.2
2.3
2.4

Aanvang en duur van de overeenkomst

De vrijwilliger zal metingangvan ... ten behoeve van de Stichting werkzaamheden verrichten op het

BEDTEA VAN .ot ettt sttt ettt saeete et s seetestenenes sebesenes serenea s (werkterrein).

De overeenkomst is aangegaan voor onbepaaldetijd

Taakomschrijving en werktijden

De door de vrijwilliger te verrichten werkzaamheden zullen bestaan uit (taakomschrijving):

Partijen kunnen de werkzaamheden in onderling overleg wijzigen.
Voor het inwerken en het begeleiden vande vrijwilliger zal de begraafplaatsbeheerder zorgdragen.

De werkzaamheden vinden plaats voor minimaal 4 uur per week en de vrijwilliger zal de overeengekomen werk-
zaamheden op de volgende dagen en tijdstippen verrichten:

e Maandagvan uur tot uur
e Dinsdagvan uur tot uur
e Woensdagvan uur tot uur
e Donderdagvan uur tot uur
e Vrijdagvan uur tot uur

Partijen kunnen de overeengekomen werktijden inonderling overleg wijzigen. De gewerkte uren dienen op het
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2.5

2.6

3.2

33

4.2

daarvoor bestemde formulier vermeld te worden.

De vrijwilliger kan voor de werkzaamheden alleen goederen etc. aanschaffen, nadathij hiervoor opdrachtvan
de begraafplaatsbeheerder heeft gekregen. Hij ontvangt hiervoor een opdrachtbon, die hij bij de betreffende
leverancier dient af te geven.

Voor de uitoefening van de werkzaamheden zal de Stichtingaan de vrijwilliger werkkledingin bruikleen ver-
strekken. De vrijwilliger verklaarteen exemplaar over het gebruik en onderhoud van de werkkleding te hebben
ontvangen.

Onkostenvergoeding

De vrijwilliger ontvangteen vergoeding voor de door hem verrichte werkzaamheden conform het gewerkte
rooster.

De door de vrijwilliger na overleg met de begraafplaatsbeheerder werkelijk gemaakte kosten worden alleen
vergoed na overlegging van het betalingsbewijs.

De Stichting zal de vergoeding maandelijks overmaken op de bank/girorekeningvan de vrijwilliger.

Verzekering tegen ongevallen en aansprakelijkheid

De Stichting heeft voor de vrijwilliger een ongevallenverzekering afgesloten, waarvan de verzekeringspolis op
kantoor ter inzage ligt. Deze verzekering garandeert een uitkering ingeval van ernstiglichamelijk letsel of dood
door een ongeval dat de vrijwilliger tijdens de uitoefening van de overeengekomen werkzaamheden is overko-
men.

Daarnaastheeft de Stichtingvoor de vrijwilliger een aansprakelijkheidsverzekering afgesloten. Deze dekt de
schadedie de vrijwilliger tijdens de uitoefening van de overeengekomen werkzaamheden veroorzaakt.

Verhindering

In geval vanverhindering wegens ziekte, vakantieof anderszins, zal devrijwilliger debegraafplaatsbeheerder
hiervantijdigop de hoogte stellen.

Aard van de overeenkomst

Deze overeenkomst is geen arbeidsovereenkomst in de zinvan het Burgerlijk Wetboek.

Geheimhouding

De vrijwilligeriszich er van bewust, dat hij bij de uitvoeringvan het vrijwilligerswerkin aanraking kan komen
met vertrouwelijkeinformatie. Hij verbindt zich dan ook deze informatie voor de duur en na het einde van deze
overeenkomst geheim te houden.

Veiligheidsregels

De vrijwilliger zal dein het belangvan veiligheid, gezondheid en welzijn gegeven gedragsregels,voorschriften en
aanwijzingen, zoals dievan toepassingzijn voor het personeel bij de Stichting,in achtnemen. Hij verklaarteen
exemplaar van deze gedragsregels te hebben ontvangen.

Zorg voor eigendommen van de Stichting
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9.1 De vrijwilliger zal dedoor de Stichting beschikbaar gesteldeapparatuur, machines, gereedschappen, kledinge.d.
bij de uitoefening van de overeengekomen werkzaamheden met de vereiste zorgvuldigheid gebruiken.

9.2 Bij het einde van deze overeenkomst dient de vrijwilliger de eigendommen vande Stichting,die noginzijn bezit
zijn, zo spoedig mogelijk terug te geven.

10. Einde van de overeenkomst
10.1  Partijenkunnen de overeenkomst in onderling overleg beéindigen.

10.2  Zowel de vrijwilliger alsdeStichtingkunnen de overeenkomst door schriftelijke opzegging beéindigen, met een
opzegtermijn van 3 weken.

De overeenkomst isintweevoud opgemaakt te Groenlo, d.d. .....cccovvvvrnnenne

De vrijwilliger zal een getekend exemplaar van deze overeenkomst ontvangen.

D. Froeling e

Begraafplaatsbeheerder Vrijwilliger
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B2 Procedure schademelding, formulier schadeaangifte & gemeentebeschermingspolis

Procedure schademelding

la.

1b.

1c.

Allevormen vanschade, ontstaan door en/of tijdens werkzaamheden voor de stichting, dienen onverwijld bij de
begraafplaatsbeheer (zijnde de begeleider van de vrijwilligers) te worden gemeld.

Bij afwezigheid van de begraafplaatsbeheerder dient de schadeworden gemeld bij de administratie:
T: 0544-4611 65
E: info@rkbegraafplaatsgroenlo.nl

De begraafplaatsbeheerder overlegt met de penningmeester van de stichting over de wijze van schadeafhande-
ling.

De schade, evenals het ontstaan ervan, dient zoveel als mogelijk te worden ondersteund door:
e getuigenverslagen;
e schadeformulieren (zie Schadeaangifteformulier VrijwilligersPolis);
e beschrijvingontstaan schadeen omstandigheden;
e alledocumentatie welke redelijkerwijs noodzakelijk kan worden geacht om de schadete kunnen beoorde-
len.

Inallegevallen dient zo veel als mogelijk eerstde eigen verzekering te worden aangesproken. Het op de hoogte
stellenvan de eigen verzekering dient door de vrijwilliger zelf te gebeuren.

Inallegevallenis de schadehebber verplichtal het mogelijkete doen verdere schadete voorkomen.
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Schadeaangifteformulier VrijwilligersPolis
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Gemeentebeschermingspolis
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B3 Arbeidsomstandighedenbeleid

Arbeidsomstandighedenbeleid voor vrijwilligers

Algemeen

Organisaties en vrijwilligers hebben hun eigen verantwoordelijkheid voor goede arbeidsomstandigheden. Hetis dan ook
belangrijk dat er onderling goede afspraken worden gemaakt om het vrijwilligerswerk zodanig te organiseren dat de
risico’s voor de veiligheid en gezondheid van de vrijwilligers tot het uiterste beperkt worden. Veiligheidsinstructies,
voorlichting en het beschikbaar stellen van persoonlijke beschermingsmiddelen zorgen ervoor dat vrijwilligers veilig hun
werkzaamheden kunnen doen.

Voorlichting en instructie m.b.t. het veilig werken met gereedschappen en machines, worden gegeven door de begraaf-
plaatsbeheerder, waarbij wordt gewezen op de risico’s die men als vrijwilliger loopt tijdens het werken met gereed-
schappen en machines, de maatregelen die het bestuur heeft getroffen en die de vrijwilligers zelf kunnen treffen.

Een boekje waarin veilig en gezond werken op begraafplaatsen alsmede de Arbo richtlijnen zijn weergegeven, ligt ter
inzage op het kantoor. In de kantine hangen de veiligheidsvoorschriftenin het kort op het prikbord.

De vrijwilliger is te allen tijde verplicht zich aan de veiligheidsvoorschriften te houden en de persoonlijke bescher-
mingsmiddelen te dragen die nodig zijn bij het uitvoeren van de werkzaamheden. De betreffende persoonlijke be-
schermingsmiddelen zijn voorhanden.

Een vrijwilligeris zelf verantwoordelijk voor zijn of haar eigen veiligheid!

Schoffelen, harken en handmatig snoeien
Hiervooris geen specifieke beschermingskleding nodig. Algemene werkkleding is voldoende.

Werken met gereedschappen en machines

Betreft: vereiste persoonlijke beschermingsmiddelen

Grasmaaier: veiligheidsschoenen, gehoorbescherming, beschermbril

Heggenschaar: veiligheidsschoenen, handschoenen, gehoorbescherming, beschermbril

Motorzaag: veiligheidsschoenen, handschoenen, gehoorbescherming, kunststof helm, gelaatsbe-

schermingen zaagbroek

Bosmaaier: veiligheidsschoenen, handschoenen, gehoorbescherming, kunststof helm, gelaatsbe-
schermingen beschermbroek (alleen bij slagmes)

Verwijderen monumenten: veiligheidsschoenen, handschoenen
Handmatig grafdelven: veiligheidsschoenen, handschoenen (altijd met 2 personen)
Machinaal grafdelven: veiligheidsschoenen, kunststof helm, gehoorbescherming (altijd met 2 personen)
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Ruimen van graven: veiligheidsschoenen, werkkleding of wegwerpoverall, vlioeistofdichte handschoenen,
kunststof helm, gehoorbescherming, stoffiltermasker datgrove deeltjes tegenhoudt
(altijd met 2 personen)

Opgravingen: veiligheidsschoenen, wegwerpoverall, vloeistofdichte handschoenen, kunststof helm,
gehoorbescherming, stoffiltermasker datgrove deeltjes tegenhoudt (altijd met 2 per-
sonen)

Slijpen van gereedschap: veiligheidsbril

Zagen van stenen: veiligheidsbril, gehoorbescherming

Gevaarlijke stoffen: vloeistofdichte handschoenen, gelaatsbescherming en beschermende kleding

Werken op hoogte (hoger dan 2,5 meter)
Gebruik een goedgekeurde ladder.Bij voorkeur geen huishoudtrap.

Ongewenst gedrag

Agressie, geweld, discriminatie, alcoholgebruik, drugsgebruik en seksuele intimidatie worden niet geaccepteerd. Klach-
ten over ongewenst gedrag dient men met de begraafplaatsbeheerder op te nemen.

Gevaarlijke stoffen

Werken met gevaarlijke stoffen is alleen toegestaan als men daartoe bevoegd is en uitsluitend in overleg met de be-
graafplaatsbeheerder. Bij het gebruik van onkruidbestrijdingsmiddelen moet men in het bezit zijn van een spuitlicentie.

Gelezen d.d. e

Naamvrijwilliger

Handtekening vrijwilliger e
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B4 Aanhangsel bij Kadernotie Vrijwilligersbeleid

Betreft: aansturing vrijwilligers administratie.

Context

Sinds 14 september 2016 geldt binnen de Stichting R.K. Begraafplaats Groenlo de Kadernotitie Vrijwil-
ligersbeleid.n deze notitieis met betrekking tot de organisatiestructuur aangegeven dat:

o Het bestuur leiding geeft aan de begraafplaatsbeheerder.

e De begraafplaatsbeheerder zorg draagtvoor de inzet en de begeleiding van de vrijwilligers.

Aanleiding

Inde praktijk blijktdatde vrijwilligers administratie vakinhoudelijk aansturing krijgen van de pen-
ningmeester van het bestuur en niet van de begraafplaatsbeheerder. Dit vanwege de expertise van
de penningmeester. Inde praktijk blijkt ook dat het de penningmeester is dieinstaatis om toe te zien
op het vakinhoudelijk goed functioneren van de vrijwilligers administratie.

Overweging

Het bestuur wil graageen goede balans vinden tussen de principes dieten grondslagliggenaan gel-
dende kaders zoals de Kadernotitie Vrijwilligerswerk en de functieomschrijving begraafplaatsbeheer-
der, en het belang vaneen betrouwbare en adequate administratievan de begraafplaats.

Indit kader is het wenselijk datde vrijwilligers administratie goed hun taken moeten kunnen verrich-
ten, bijpassendeaansturing krijgen en ook goed verantwoording moeten kunnen afleggen.

Dit alles overwegende is besloten tot het voorliggendeaanhangsel bij de Kadernotitie Vrijwilligersbe-
leid.

Besluit

Inaanvullingop de Kadernotie Vrijwilligersbeleid, is hetvolgende besloten:

e De penningmeester zal de functionele aansturingvandevrijwilligers administratieop zichne-
men. Het betreft het geven vanvakinhoudelijkinstructies, het controleren van de correcte uit-
voering vanadministratievetaken en het functioneren als aanspreekpuntvoor wat betreft admi-
nistratieve zaken.

e De begraafplaatsbeheerder zal voor andere (niet administratieve) zaken het aanspreekpunt blij-
ven voor de vrijwilligers administratie. Bijvoorbeeld als het gaatom het organiserenvansociale
activiteiten voor de vrijwilligers.
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