
Przewodnik dla członków

Deklaracja celu: 
Celem ............................................................. jest pomoc we wzmocnieniu nieformalnego systemu pomocy rodzinie, sąsiadom, lokalnej społeczności poprzez działania promujące sieć wymiany punktów kredytowo-usługowych tzw.: godzin na terenie ................................. i okolic.
Zapoznałem się i zgadzam się przestrzegać zasad, zakazów i zaleceń przedstawionych w poniższym przewodniku dla członków
………………………………………………  Podpis

…………………………………………  Pełne imię i nazwisko drukowanymi literami
.............................................................






..............................., dnia.:.............

(imię i nazwisko osoby składającej oświadczenie)

............................................................

(adres osoby składającej oświadczenie)
OŚWIADCZENIE SZCZEGÓŁÓWE
Oświadczam, że zapoznałem/am się i zgadzam się z tym, że:

1. ................................................. pośredniczy w wymianie usług pomiędzy członkami, telefonicznie lub poprzez udostępniane katalogi umożliwia znalezienie wykonawcy usługi;

2. ................................................. nie bierze odpowiedzialności za ewentualne szkody wynikłe w trakcie wymiany;

3. ................................................. nie pokrywa kosztów związanych z wykonaniem usługi (paliwo, dojazd, materiały, części itp…). Koszty pokrywa usługobiorca. Usługobiorca musi być poinformowany o kosztach przed podjęciem decyzji o zleceniu danej usługi. Czas trwania i zakres usługi uzgadniany jest pomiędzy oferującym i potrzebującym.
Zobowiązuję się również do:

1.  Poinformowania koordynatora o przypadku zaistnienia ewentualnej szkody lub sytuacji naruszającej zasady obowiązujące we ................................................. celem wyjaśnienia niekorzystnej sytuacji.

 (podpis osoby składającej oświadczenie)
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Członkostwo w Banku Czasu 

Formularz zgłoszeniowy i Ankieta umiejętności i potrzeb
Każdy członek Banku Czasu wypełnia formularz zgłoszeniowy i ankietę oraz podpisuje oświadczenie. Wymagane są 2 opinie i listy polecające, które zostają potwierdzane. 
Dane o uczestniku programu są następnie wprowadzane do programu komputerowego koordynującego i dopasowującego wymianę usług otrzymywanych i wykonywanych. 

Członkowski Pakiet Informacyjny
Członkowski Pakiet Informacyjny zawierająca komplet informacji zostanie wręczony członkom podczas procesu rekrutacji. Osoba rekrutująca przejrzy broszurę z nowo przystępującym członkiem. Następnie członek zobowiązany jest do przeczytania fragmentów odnośnie istotnych aspektów członkostwa. 
Oprócz tego każdy członek po sprawdzeniu referencji otrzymuje listę oferowanych usług z odpowiadającymi im usługodawcami tzw.: Katalog Usług.

Poufność

Zachowanie poufności pomiędzy członkami jest bardzo ważne. Wszyscy członkowie są zobowiązani do uszanowania prywatności innych członków. Wszelkie informacje otrzymane od innych członków musza pozostać ściśle tajne. Członek może być wykluczony z organizacji za złamanie tej zasady. Jedyną sytuacją uprawniającą do wyjawienia informacji jest przekonanie o zagrożeniu zdrowia lub bezpieczeństwa innego członka. Meldunek o takim stanie powinien zostać złożony w Biurze Banku Czasu lub skierowany do koordynatora Banku Czasu.
Jak działa Bank Czasu?
Członkowie wykonujący usługi dla innych członków składają informacje o przepracowanych godzinach do biura Banku Czasu w regularnych okresach (raz na ................) drogą telefoniczną, listowną, elektroniczną lub osobiście. Zaraz po wykonaniu usługi, usługa jest wpisywana do Osobistej Karty Wymiany zarówno wykonawcy jak i odbiorcy usługi. Osobiste Karty Wymiany są weryfikowane z zapisami w komputerze raz na 2 miesiące – wymaga to osobistej wizyty członka banku czasu w biurze.
Koordynatorzy banku będą zwracać się do osób zgłaszających możliwość wykonania danej usługi. Lub, gdy zostanie to ustalone inaczej – kontakty będą odbywały się bezpośrednio.

Bank Czasu nie ponosi odpowiedzialności za działalność osób kierowanych do wykonania usług, ani za jakiekolwiek szkody na zdrowiu lub na mieniu powstałe w czasie wymiany usług.

Proszę pamiętać, że Bank Czasu jako program jednoczący społeczność nie ogranicza wymiany twoich usług do jednej osoby, dla której pracujesz lub, która wykonuje usługę dla ciebie. Możesz wykonywać usługi dla jednej osoby, a odbierać świadczenia od kogoś innego. 

NIE POŚWIĘCAJ SIĘ CAŁKOWICIE CZŁONKOWI LUB ORGANIZACJI BANKU CZASU. NIE MOŻESZ BYĆ WSZYSTKIM DLA INNYCH LUDZI. POTRZEBUJESZ CZASU TAKŻE DLA SIEBIE!!!!

Postaraj się określić swoją dostępność “z góry” i zdecyduj ile godzin miesięcznie możesz poświęcić na zarabianie w Banku Czasu.

   Prawa Członków Banku Czasu 

PRAWO DO BYCIA TRAKTOWANYM Z GODNOŚCIĄ, TROSKĄ I SZACUNKIEM: 

Wszyscy członkowie będą traktowani z szacunkiem. Gdy jesteś usługobiorcą w ramach programu Bank Czasu, nie otrzymujesz działań charytatywnych. Ktoś w szeregu, Ty, przyjaciel, anonimowy dawca lub ktoś kochany przez ciebie ciężko pracował na punkty Bank Czasu, które Ty teraz wykorzystujesz na istotne cele.

PRAWO DO GWARANTOWANEJ ZAPŁATY: Za każdą godzinę wykonanej pracy możesz oczekiwać, że inny członek banku poświęci godzinę swojego czasu dla Ciebie, lub, jeżeli Bank Czasu będzie dysponował ekwiwalentem w postaci np.: biletów na basen, do kina itp... twoja praca może być wówczas w taki sposób zrekompensowana.
PRAWO DO DAWANIA: Do świadczenia usługi, która jest komfortowa i satysfakcjonująca dla członka odbiorcy.

PRAWO DO ZAROBKU: Do zarobku w wysokości jednej godziny za każdą godzinę spędzoną na pomocy wobec innego członka programu. 

DO OSZCZĘDNOŚCI: Każda wypracowana godzina jest deponowany na osobistym koncie Banku Czasu i jest dostępna jako zapłata za usługę, którą kiedyś będzie potrzebować. Oszczędności są wolne od inflacji. Jedna godzina zawsze będzie warta jednej godzinie pracy.

DO OFIAROWANIA GODZIN: Członkowie mogą ofiarowywać swoje wypracowane godziny członkom rodziny lub przyjaciołom, organizacjom charytatywnym należącym do programu Bank Czasu, samemu programowi Bank Czasu na rzecz członków niezdolnych samodzielnie zgromadzić godzin. 

DO ZUŻYCIA W CHWILI OBECNEJ: na jakąkolwiek usługę oferowaną przez innych członków.

DO ODPOWIEDZI NA ZADANE PYTANIA: Wszelkie pytania dotyczące zasad, procedur i/ lub problemów powinny być kierowane do koordynatorów Banku Czasu lub Rady Doradców Banku Czasu. 

DO ZACHOWANIA POUFNOŚCI: Od wszystkich członków Banku Czasu oczekuje się poszanowania prywatności innych członków. Traktuj innych członków tak jak sam chciałbyś być traktowany. Wszelkie informacje otrzymane od innych członków muszą pozostać ściśle tajne. Członek może być wykluczony z organizacji za złamanie tej zasady. Jedyną sytuacją uprawniającą do wyjawienia informacji jest przekonanie o zagrożeniu zdrowia lub bezpieczeństwa innego członka. Meldunek o takim stanie powinien zostać złożony w Biurze Banku Czasu lub skierowany do koordynatorów Banku Czasu.

DO BYCIA CENIONYM: Do otrzymywania dowodów uznania za swoje wartościowe usługi dla programu i społeczności. 

DO BYCIA TRAKTOWANYM UCZCIWIE: Wszelkie spory, skargi lub nieporozumienia powstające z tytułu przynależności do Banku Czasu będą rozwiązywane bezzwłocznie na drodze praktyki rozwiązywania konfliktów stosowanej przez Bank Czasu.

Zalecenia i zakazy 

Zalecenia
1. Troszcz się o siebie troszcząc się o innych. To dotyczy ochrony własnego zdrowia, stosowania odpowiedniej biomotoryki dla unikania kontuzji oraz wypadków, podejmowania środków ostrożności przed rozprzestrzenianiem się bakterii i infekcji. Jeśli nie znasz zasad biomotoryki podczas podnoszenia rzeczy, skontaktuj się z biurem Banku Czasu, a informacje te zostaną ci dostarczone. Jest to szczególnie istotne dla świadczenia usług z zakresu robót remontowych. 

2. Spodziewaj się rzeczy nieprzewidzianych.

3. Podczas pracy z innymi osobami upewnij się, że rozumieją one swoje zadania przed wspólnym przystąpieniem do pracy. Jeśli wspólnie coś dźwigacie jasno sygnalizuj zamierzenia. Podawaj jasne instrukcje w krótkich, zrozumiałych zdaniach. Wstrzymaj się i zaczekaj na reakcję drugiej osoby (werbalną lub niewerbalną). 

Zakazy
1. Nie podnoś, nie kąp lub nie wysadzaj starszych lub niepełnosprawnych członków. Jeśli się tego podejmujesz, jesteś w pełni odpowiedzialny za swoje działania. 

2. Nie odwołuj w ostatniej chwili.

3. Nie naruszaj prywatności i poufności członków.

4. Nie zmuszaj członków do przyjęcia twojej religii lub poglądów politycznych. Nie angażuj się w spory i nie bądź krytyczny. 

5. Nie żądaj, ani nie przyjmuj pieniędzy ani upominków od członków.

6. Nie pal w domach członków bez wyrażonej wcześniej wyraźnej zgody.

7. Nie używaj telefonów członków do rozmów prywatnych.

8. Nie używaj samochodów członków, chyba, że uzgodniono to wcześniej w celu wykonania usługi.

9. Nie udzielaj opieki w higienie osobistej, kąpielach, obcinanie paznokci.

10. Nie udzielaj porad medycznych, finansowych ani prawnych. Sprawy takie mogą być przekazywane do rozpatrzenia, jeśli członek potrzebuje pomocy.

11. Nie podawaj leków, nie udzielaj opieki medycznej ani porad medycznych. W sytuacjach nagłych członek może poprosić cię o wezwanie lekarz lub karetki. Jeśli nie wiesz, co robić możesz zadzwonić na lokalny posterunek policji.

12. Nie używaj alkoholu ani nielegalnych narkotyków podczas wykonywania usług.

13. Nie dokonuj zakupu alkoholu dla członków.
Kiedy chcesz otrzymać usługę
1. Sprawdź w swoim Katalogu usług i skoordynuj wymianę usług samodzielnie lub zadzwoń do Koordynatora Banku Czasu, powiadom o tym, z jakiej usługi chciałbyś skorzystać oraz kiedy.

2. Jeśli zdecydujesz się załatwić sprawę poprzez biuro, obsługa oddzwoni do Ciebie i poda Ci nazwiska i numery telefonów 2-3 członków, którzy mogą być w stanie Ci pomóc. 

3. Skontaktuj się z podanymi członkami tak szybko, jak to możliwe, i wybierz tego, który ma wykonać usługę. 

4. Wybierz datę i godzinę wykonania pracy taką, by odpowiadała obu stronom. 

5. Bądź na umówionym miejscu i dysponuj odpowiednią ilością wolnego czasu - zgodnie z ustaleniami, o ile Twoja obecność jest wymagana do wykonania usługi.
6. Zapisuj otrzymane zadanie w Osobistej Karcie Wymiany. Regularnie dostarczaj Osobistą Kartę Wymiany do biura.

7. Bezzwłocznie poinformuj Bank Czasu zarówno o napotkanych problemach, jak i o pomyślnym wykonaniu usługi.

8. Jeśli żadna z podanych Ci osób nie jest w stanie Ci pomóc, zadzwoń do biura Banku Czasu po kolejne dane (nazwiska i numery telefonów). 

9. W razie nagłego wypadku, zadzwoń do biura Banku Czasu lub koordynatora.

PAMIĘTAJ:
10. Bądź cierpliwy. Czasami przeciążony rozkład zajęć sprawia trudności we wzajemnym skontaktowaniu się. 

11. Bank Czasu nie jest przeznaczony do zaspokajania potrzeb wynikających z nagłych wypadków. Nie możesz wymagać by w nagłym wypadku udzielona została Ci pomoc.
12. Możesz zaaranżować dodatkową wymianę usług pomiędzy znanymi Ci członkami bez powiadamiania biura. Jednakże pamiętaj o poinformowaniu obsługi Banku Czasu, by można było zaktualizować zapisy i by osoby świadczące usługę otrzymały należne im wynagrodzenie na konto w Banku Czasu.

13. Jeśli prosisz o wykonanie usługi, Twoim obowiązkiem jest pokryć koszty wymaganych części, składników, zaopatrzenia, transportu itp... 

14. Koniecznych narzędzi możesz dostarczyć Ty, bądź może to zrobić członek wykonujący usługę.

15. Czas pracy związany z wykonaniem usługi, o którą prosisz, nie powinien przekraczać 6 godzin w czasie jednej wizyty. 

Kiedy jesteś poproszony o wykonanie usługi
1. Przyjmując zlecenie zapisz dane osoby, miejsce, datę i przewidywany czas trwania zlecenia. Uzyskaj także numer telefonu.

2. Bądź punktualny, a jeśli będziesz 5-10 minut przed czasem – tym lepiej. Jeśli się masz się spóźnić, niezwłocznie poinformuj o tym członka. 

3. Dotrzymuj przyjętych terminów. Jeśli jest to niemożliwe w danym przypadku, zadzwoń do członka i umów się na inny możliwy termin. 

4. Dowiedz się, jak nazywa się członek i upewnij się, że on/ona wie, jak Ty się nazywasz. 

5. Ubierz się adekwatnie do przyjętego zlecenia. Noś schludne ubranie. 

6. Czasami członek potrzebuje, bądź poprosi Cię o wykonanie usługi innej niż ta, która była umówiona. Możesz ją wykonać pod warunkiem, że mieści się ona w ramach usług objętych programem i że godzisz się ją wykonać. W razie wątpliwości zadzwoń do biura Banku Czasu.

7. Zapisuj wykonane zadania w Osobistej Karcie Wymiany. Regularnie dostarczaj Osobistą Kartę Wymiany do biura. Używaj Formularza Transakcji Gotówkowych, jeśli wykonujesz jakiekolwiek zlecenia innego członka związane z płatnościami. (Patrz: Wzory formularzy i instrukcje.) 

8. Nie dawaj, nie proś i nie przyjmuj żadnych pieniędzy lub napiwków od innych członków. 

9. Jeśli używasz swojego prywatnego samochodu do przewożenia członka, zadbaj o stosowne ubezpieczenie. Zapinaj pasy bezpieczeństwa i wymagaj tego samego od pasażera. Przestrzegaj wszelkich przepisów ruchu drogowego. Jeśli świadczysz usługi transportowe dla członków, informuj ich z 24 godzinnym wyprzedzeniem o odwołaniu przewozu. 

10. Zachowuj dyskrecję w stosunku do członków – traktuj ich z grzecznością i szacunkiem tak, jak sam chciałbyś być traktowany. 

11. Członkowie nie są obowiązani dostarczać: towarów, pożywienia, recept, medykamentów, przedmiotów o charakterze rekreacyjnym itp...
12. Chociaż prawdopodobieństwo zaistnienia nagłego i groźnego w skutkach wypadku w czasie Twojej wizyty jest znikome chcielibyśmy, byś w nagłym wypadku zachował się spokojnie i kompetentnie. Jeśli więc zdarzy się nagły wypadek:

· zadzwoń pod 999 (lub inny właściwy numer)

· zadbaj, by poszkodowany miał ciepło i wygodnie

· zbierz lekarstwa do torby, by móc je pokazać przybyłym ratownikom

· wypatruj karetki lub policyjnego radiowozu

· gdy poszkodowany znajdzie się pod opieką, powiadom Bank Czasu o całym zajściu

· przede wszystkim bądź spokojny i pamiętaj, że pomoc wkrótce nadejdzie.

13. Każda usługa wiąże się z innymi okolicznościami i wymaganiami. Jeśli coś budzi Twoje wątpliwości lub masz pytania, zadzwoń do biura Banku Czasu, by uzyskać informacje lub wyjaśnienie.

14. Jeśli wykonujesz usługi w swoim własnym domu (telefoniczny przyjaciel, szydełkowanie itp.) wiele z powyższych wskazówek nie odnosi się do Twojej działalności.

Wykonywanie usług w domach członków
Usługi o charakterze fizycznym mogą polegać na: obsłudze samochodu, pomocy w uprawianiu ogrodu, koszeniu trawy, drobnych pracach domowych, opiece nad zwierzętami domowymi, grabieniu liści, odśnieżaniu, przygotowaniu domu na zimę, rąbaniu i układaniu drewna, drobnych napraw urządzeń domowych itp...
Członkowie będą: 

1. posiadać umiejętności i chęć wykonywania usług zaznaczonych w Ankiecie umiejętności i potrzeb
2. posiadać umiejętność słuchania i zdolność do porozumiewania się zasobami o różnym wieku i pochodzeniu

3. posiadać wiedzę o tym, jak użyć narzędzi bądź wyposażenia koniecznego do realizacji zadania 

4. świadomi wszelkich zasad bezpieczeństwa wynikających z realizacji zadania oraz będą tych zasad przestrzegać                        

5. charakteryzować się stanem zdrowia pozwalającym na wykonywanie usług fizycznie uciążliwych, jak np. odśnieżanie czy rąbanie drzewa

6. zapewniać członkom zlecającym wykonanie usługi zadowolenie z wykonanej pracy 

7. Zapisuj wykonane zadania w Osobistej Karcie Wymiany. Regularnie dostarczaj Osobistą Kartę Wymiany do biura. Używaj Formularza Transakcji Gotówkowych, jeśli wykonujesz jakiekolwiek zlecenia innego członka związane z płatnościami. (Patrz: Wzory formularzy i instrukcje.) 

8. obowiązani przeczytać cały Członkowski Pakiet Informacyjny przed wykonaniem jakiejkolwiek usługi w ramach Banku Czasu 







�Jeszcze nam się to nie udało zrealizować, niektórzy ludzie mają problem z podawaniem referencji.
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Na podstawie podręcznika członka banku w Maine

