	
	
	



[bookmark: _Int_guDwtBT4]Retningslinjer for frivillige medarbeidere i NMS.

NMS (Det Norske Misjonsselskap) er en frivillig organisasjon forankret i Den 	norske kirke. NMS sin visjon er: «En levende kirke over hele jorden». 	
Organisasjonen består i stor grad av frivillig engasjement fra mennesker og 	menigheter som ber, og gir av sin tid og sine ressurser til arbeidet. NMS er takknemlig for alle frivillige som trofast bidrar til at NMS kan komme nærmere visjonen. 
Hensikten med vårt arbeid, både i Norge og i andre land er å dele troen på 		Jesus, utrydde fattigdom og bekjempe urettferdighet.

1. Målgruppe
 
Personer som er registrert med et frivillig verv i NMS, og som dermed på ulike måter representerer organisasjonen i ulike sammenhenger. 

2. Formål
 
Formålet med disse retningslinjene er å anerkjenne, tilrettelegge for og kvalitetssikre det frivillige arbeidet som drives i Norge. 

3. Den frivilliges ansvar

Som frivillig må man identifisere seg med og forholde seg lojal til organisasjonens verdigrunnlag og formål. 
NMS sine grunnregler, vedtekter, og kommunikasjonsplattform finner man i 
ABC om NMS.pdf
 

4. Anerkjennelse og oppfølging

· NMS ønsker i størst mulig grad å ha kvalitet i oppfølgingen av frivillige, men på grunn av stor variasjon i geografi og bemanning ulike steder i Norge, vil graden av oppfølging variere. 
· Avdeling Frivillighet følger opp sine frivillige gjennom “Frivillighetsreisen” Frivillighetsreisen beskriver hele prosessen: Rekruttering → Opplæring → Oppfølging → Avslutning. Dette skal sikre at frivillige får nødvendig informasjon, støtte og anerkjennelse. 
· Frivillige som ønsker det, kan signere kontrakt og blir da tilbudt årlig oppfølgingssamtale med en kontaktperson. Frivillige som signerer kontrakt tilsvarende 50% eller mer (ulønnet) stilling, får i tillegg tilgang til PC og mulighet til å delta i ukentlige digitale avdelingsmøter, og årlige fysiske samlinger i avdeling Frivillighet.
· Alle med verv i NMS skal vite hvem som er deres kontaktperson. Kontaktpersonen kan være en annen frivillig eller en ansatt. 
· Det arrangeres ulike typer inspirasjonssamlinger/takkearrangement for frivillige i de forskjellige regionene. 
· Volontører (frivillige i utlandet) blir fulgt opp på stedet og av seksjonsleder. Se egne retningslinjer for volontører. 


5. Kvalitetssikring

· Det gis opplæring og innføring i arbeidet NMS driver, og i oppgavene den frivillige skal utføre. 
· Frivillige som jobber med barn og unge, og/eller personer med nedsatt funksjonsevne, må fremvise politiattest.
· Frivillige bes kontakte sin kontaktperson, dersom det oppstår konflikter i tjenesten. NMS har også et beredskapsteam for frivillighet som kan bistå med råd i saker som eventuelt oppstår.
· Disse frivillige får tilbud om en oppstarts-samtale i forkant av, og trivselssamtaler under engasjementet: RS-ledere, OU-ledere, menighetsoppfølgere, forkynnere, frivillige på kontor og eventuelt andre frivillige der det er naturlig. 


6. Varslingsrutiner
 
· Frivillige henstilles til å melde fra i NMS-systemet dersom man får mistanke om eller observerer alvorlige kritikkverdige forhold. Rutiner for varsling i NMS 
· Varsling kan skje muntlig eller skriftlig, og kan foregå anonymt. Gjerne her: Varsling 
·  Eksempler på kritikkverdige forhold:
· Svikt i sikkerhetsrutiner
· Arbeidsforhold i strid med arbeidsmiljølovens krav og NMS` retningslinjer
· Uforsvarlig saksbehandling
· Korrupsjon og andre økonomiske misligheter
· Ytringer og praksis som bryter med NMS grunnleggende verdier
· Diskriminering og mobbing/trakassering/seksuelle krenkelser
· Hva som ikke regnes som kritikkverdige forhold å varsle om: 
· Personalkonflikter 
· Faglig uenighet 
· Private avtaleforhold 
· Ordinære avviksmeldinger gjennom HMS-systemet o.l.

Dialog om forhold som ikke er underlagt varslingsrutiner, kan tas opp med den frivilliges nærmeste kontaktperson, eller en ansatt i NMS. 

7. Taushetsplikt
 
Den frivillige har taushetsplikt med hensyn til fortrolige opplysninger om personer og arbeidsforhold i NMS. Denne taushetsplikten omfatter også de opplysninger som han/hun i sitt engasjement har fått om private forhold, drifts- og forretningshemmeligheter eller andre forhold som ikke er alminnelig kjent.

Opplysninger til pressen som angår interne saker, skal ikke gis av andre enn ledelsen, eller den ledelsen bemyndiger til dette.

8. Representasjon utad (internett og sosiale medier)

· All kommunikasjon på vegne av NMS skal være i tråd med organisasjonens kommunikasjonsplattform. Dette er NMS: Ressurser NMS
· Ytringer på sosiale medier og internett: Det er flott at frivillige vil vise sitt engasjement i organisasjonene via sosiale medier! Den frivillige må være varsom med hva som legges ut på nettet og være kritisk til det som publiseres. For bruk av alle typer film, bilder og illustrasjoner, tatt i NMS-sammenheng, må man ha tillatelse fra fotograf/illustratør, samt personene på bildet. For barn under 18 år må en ha godkjenning fra barnet og foresatte før man tar bildet.
· Bilder tatt på avstand på åpne, offentlige arrangementer kan publiseres uten samtykke.

9. Økonomi: 

· Frivillig arbeid er ikke lønnet.
· Frivillige har anledning til å motta kilometergodtgjørelse til gjeldende satser for reiser i forbindelse med forkynnelse og RS møter i NMS. Bruk skjema på nms.no/frivillig. Ved bruk av kollektiv transport dekkes billigst mulige reisemåte.
· Andre utgifter dekkes etter avtale. Utlegg sendes inn via Knif sin nettside for utbetaling: Skjema | Knif Regnskap AS

10. Oppbevaring av personopplysninger:

· Den frivillige registrerer sine opplysninger i en intern database via Min side. Denne informasjonen kan ikke brukes til andre formål enn det man har samtykket til, som gjøres via Min Side. 
· Her finner man rutiner for håndtering og oppbevaring av personopplysninger og andre sensitive opplysninger som den frivillige får kjennskap til i tjenesten i NMS: Personvern

11. Avslutning av engasjement/tjeneste: 

· Frivillige kan avslutte sitt engasjement etter eget ønske, men det er viktig at NMS da blir informert i så god tid som mulig. 
· Ledelsen i NMS har anledning til å avslutte tjenesten til den frivillige dersom det anses som nødvendig. Den frivillige har da krav på å få oppgitt grunn.
· NMS kan skrive attest for den frivillige dersom det er ønskelig.




	
	
	



