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Az Utcardl Lakashal Egyesllet célja, hogy minél tobb hajléktalan ember koltozhessen
onkormanyzati lakasba, illetve innovativ lakéspolitikai mihelyként minél tobb Uj lakhatasi
megoldassal alljunk elé6 a jelen lakhatédsi vélsdg enyhitésére. Ennek érdekében terepi
szolgaltatédsokat nyujtd programokat viszlnk, szemléletformald és dontéshozdknak készitett
kommunikacios anyagokat készitink.

Lakhatéasi programjainkban 2022 végére 100 bérld, és 230 albérlettamogatott ukran menekiilt él.

AZ EGYESULET SZERVEZETE:

Az Egyesiilet szervezete a kdzgyliléshdl vagy tagsagbdl, az EIndkséghdl, a felligyelébizottsagbal
és a munkavallalokbol &ll. Szakmai munk&jat a munkavallaldi végzik. Az egyesilet munkavallaloi
felett a munkaltatdi jogkort a tarselnokok gyakoroljak.

AZ EGYESULET SZAKMAI MUNKAJA RESZEKENT 5 PROGRAMOT VISZ, EZEK A KOVETKEZOK:

= Kunyhobdl Lakéashal Program: Elséként Lakhatast szemléletl program dnkormanyzatokkal
egylttmdkodésben.
Bévebben: https://utcarollakasba.hu/kunyhobol-lakasba/

= Lakhatast Most! Lakastigynokség: Szocialis és szolgalati alapon adunk bérbe sajat és
magantulajdonosoktdl hasznalati szerzédéssel kezelésbe vett ingatlanokat.
Bévebben: https://utcarollakasba.hu/lakasugynokseg/

= Adj Munkat! Program: Munkaeré-piaci integracids énsegité csoport és program.
Bévebben: https://utcarollakasba.hu/adj-munkat/

= Szolidaris Lakhatas: Az ukrajnai habort elél menekiltek lakhatdasanak tdmogatésa az
UNHCR és az EPIM téarsfinanszirozasaban
Bévebben: https://utcarollakasba.hu/szolidaris-lakhatas/

= Szemléletformalas: A hajléktalansaggal és lakdsszegénységgel kapcsolatban a tarsadalom
egészét médiamegjelenésekkel, politikai dontéshozokat kozvetlen megkeresésekkel is
célzd tevékenységlnk.
Bévebben: https://utcarollakasba.hu/szemleletformalas/
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A KOZGYULES

A kozgyllés az Egyesllet tagsagabdl all. A tagsag az Egyesllet szakmai céljait elfogadd
maganszemélyekbdl all, koztik vannak az Egyesilet munkavallaloi, partolo, és tiszteletbeli
tagok is. A szakmai munkat a kozgyllés hagyja jova. Az Egyesiilet pénziigyi beszamoldjat a
felligyel6hizottsag, majd a Kozgyllés hagyja jova.

AzEgyeslletvezetésekéttarselnokbdl,ésegyelndkségitagbolall. Atarselnokok azEgyesiletnek
tagjai és munkavallaloi, a tobbi munkavallalénk nem hivatalbdl tagja a kdzgy(ilésnek, de a tagséag
a munkavallalok elétt nyitva all. A kozgydlés tiszteletbeli tagjai nem munkavallaldink, hanem
olyan maganszemélyek, akik az Egyesiilet alakulasa koril nytjtottak tamogatast, illetve szakmai
véleménylkkel segitik az Egyesilet munkajat, kiilondsen az éves beszamoldnk és szabélyzataink
elfogadésakorilifeladatokban. Aképviseletet akét tarselnoklatjael. Akdzgyllésen 6k szémolnak
be, és az Egyesiilet szerzédéseit 6k irjak ala.

A kozgyllés az Egyesilet mikodésével, gazdalkoddsaval kapcsolatos barmely (gyet
megtargyalhat, és hatérozatot hozhat.

A kozgyulés kizarolagos hataskorébe tartozik

= azEgyesllet alapdokumentumainak, szervezeti- és miikodési szabalyzatanak elfogadasa és
modositésa;

= aszakmai-pénzligyi beszamoldjanak és kdzhasznusagi jelentésének elfogadésa;

= avezet( tisztségvisel6k megvalasztasa.

Az Egyesllet kozgyllése szlikség szerint, de évente legaldbb egyszer lésezik. Az lléseket
a térselnokok irasban hivjdk 6ssze legaldbb 15 nappal az Glést megelézéen, és ily mddon
tajékoztatja a tagokat az Ulés helyét, idépontjat és napirendjét illetéen. A kozgyl(ilést lehetdség
van online is megtartani, ha szikséges.

Az Glés napirendjére barmely kozgytlési tag jogosult javaslatot tenni. A kdzgyllés tagjai tobb
mint 50%-anak jelenléte esetén hatarozatképes. A kozgyllési Gilések nyilvanosak. A kdzgyllés
Uléseit az elndk (tavollétében a levezetd elndk) vezeti. A kdzgyilés hatéarozatait altaldanosséagban
kézfelemeléssel és egyszerli tobbségi dontéssel hozza.

A kozgyulés Glésérdl jegyzékonyv készil, amelyet a levezetd elndk, a jegyzékonyvvezetd és egy,
a kozgyllési Glésen megvalasztott hitelesité személy ir ala. A jegyzokonyv tartalmazza az (ilés
helyszinét, idépontjat és a résztvevok személyét. Az alairt és hitelesitett jegyzékonyvnek egy
példanyat minden kozgyllési tag részére meg kell kiildeni.

A FELUGYELOBIZOTTSAG

A felligyel6hizottsdg ellenérzi az egyesilleti vagyon alapszabalyban foglaltak szerinti
felhasznalasat.

A felligyelébizottsag koteles éves kozgylilést tartani, és azon elfogadni a koltségvetést, vagy
ellenvetéssel élni azzal szemben.



AZ EGYESULET KEPVISELETE

Az Egyestlet képviseletére harmadik személyekkel és kiils6 partnerekkel szemben a tarselndkok
jogosultak. Alairasukat a kozjegyzé altal hitelesitett alairasi cimpéldany szerint alairasra
hasznaljak.

A bélyegzén az Egyesilet neve, cime és addszama talalhato.

A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartéséarol, cseréjérél és évenként egyszeri
leltarozasarol az irodavezeté gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok
szerint jar el.

AZ EGYESULET SZAKMAI MUNKAJAT KIFEJTO MUNKAVALLALOI
SZINTU MUKODESENEK SZABALYZATA

Az ULE munkacsoportokban mikadik. A munkacsoportjaink a kovetkezdk:
SZAKMAI MUNKACSOPORTOK

= Alaptevékenységet végzé szocialis munkas munkacsoport: amely az (gyfeleink
tamogatasat latja el. Kapcsolddd csoport: néi csoport, Adj munkat!, mentoring.

= Lakhatast Most! Lakasiigynokséget koordinalé6 munkacsoport: amely a kezelt lakasokat
vonja be, palyaztatja, és tartja nyilvan, valamint kapcsolatot tart a bennlk él6 bérlékkel is,
mivel itt a szocidlis munka igény jellemzéen alacsony vagy alacsonyabb.

= Miiszaki munkacsoport: amely az O0sszes szocialis tevékenységhez és a szervezeti
mUkodéshez kapcsolddo megrendeléseket, karbantartédsokat, kivitelezéseket és dnkéntes
napokat latja el.

= Szolidaris Lakhatas munkacsoport: amely az Ukrajnabdl menekiilé Ggyfelek tamogatasat
koordinalja és végzi, a hozza tartozod igyfél-kapcsolattartédssal és szocidlis munkaval egyditt.

= Raktar munkacsoport: amelyazegyesilethez befolyd targyiadomanyok kezelését, kiadasat
végzi.

MENEDZSMENT FUNKCIOT ELLATO MUNKACSOPORTOK

* Iroda és pénziigy munkacsoport: amelyben irodavezeténk és pénzlgyi vezeténk a
munkacsoportokonfellliés szervezetiszintliadminisztrativ és pénzlgyifeladatokatlatjakel,
tarselnokeink tdmogatasaval. A munkacsoport a vezetéséggel egyltt koltségvetést készit
az adott targyévre, és a koltéseket ehhez monitorozza, szerzé6déseket, szamladsszesitéket
és minden nyilvantartast kezel.

= Szervezeti munkacsoport: amely a munkacsoportok hatékonyabb mikddésért és tagjainak
jollétéeért felel. Feladatai kozé tartozik az Uj kollégak integréléasa a szervezetbe, az évi két
elvonuldas és a csapatépité alkalmak megszervezése, valamint a szervezetfejlesztés
el6készitése.

= Vezetdség:amelyazEgyesulletképviseletét,munkatarsainkmunkaltatoikéntvalomikodését,
astratégiaidontésekel6készitését végzi, ésjavaslatot teszamunkatarsak, munkacsoportok



szamara. Feladata még a stratégidzas és a szervezetfejlesztés elékészitése a szervezeti
munkacsoporttal, valamint a munkacsoportok pénziigyi kiadédsainak jovéhagyésa.

= Fundraising és kommunikacié munkacsoport: amely az 6sszes szakmai és szervezeti
munkacsoport kommunikacids igényei szerint megtervezi és megvaldsitja a szervezet éves
kommunikaciojat, és havi fundraising cél szerint kampanyokbdl, palyazatokbol és céges
adoményokbdl a tébbi munkacsoporttal egytttmikodésben megteremti a mikodéshez
szlikséges forrasokat. Felel a szervezet lathatdsagaért, eredményeinket a weboldalunkon,
a facebook-oldalunkon, és dontéshozdknak, valamint donoroknak készitett anyagokban
hangositja ki.

A kollégaink és partnereink elérhetéségeit az Egyesllet tarhelyén érik el a kollégak egy erre
szolgald nyilvantartasban.

Minden munkacsoport minden héten tart egy feladatkiosztd megheszélést. Emellett szervezeti
szinten egy hétinditd megbeszélés is zajlik, amely hétfénként van, és amelyen éltalaban a
vezetdség és a munkacsoport-koordinatorok vagy teamenként az egyeztetett tagok vesznek
részt. Havonta egyszer, tobbnyire hd végén, teljes korli teamet tartunk, amelyen a részvétel
mindenkinek kotelezd. Ekkor a munkacsoportok beszamoléjat hallgatjuk meg a havi munkardl és
a tervekrdl.

A megbeszéléseken kivil a munkatérsak a koordindtorukkal és a munkacsoport tagjaival
egyeztetve maguk osztjak be munkaidejiiket.

A munkacsoportok témalistdkban vezetik a tennivaldikat. Ezeket minden héten vezetjik.
A kollégék ezen felll munkaidé-elszamolast vagy feladat-nyilvantartast vezetnek az adott
munkacsoport miikddése szerint.

A MUNKACSOPORTOK KOZTI EGYUTTMUKODESEKET
A KOVETKEZO SZERVEZETI ABRAN LEHET ATTEKINTENI:

Az Egyesilet stratégiai mikodésben dolgozik. Az éves szakmai stratégiat minden nyaron
alkotjuk Ujra, a mikodési stratégiankat minden télen tekintjik at. A munkacsoportok a sajat
tevékenységlket félévente a stratégiai dontések figyelembevételével maguk tervezik és a
szervezetnek bemutatjak azokat.

Mentoring
Szolidaris lakhatas
AdjMunkat Lakmo
Iroda pénziigy
Szoc. munka
Néi csoport \ Vezetdség Szervezeti
Raktar
Miiszak Komm+frtegyéb


https://www.facebook.com/utcarollakasba

SAFEGUARD

Az Egyesiilet nagy figyelmet fordit a mikodése sordn a biztonsagra, kilénésen a
sérilékeny emberek, igy az 0sszes bérlénk és tamogatottunk biztonsagara. A Safeguarding
dokumentumainkat az Atlathatésag lap aljan lehet elolvasni:

https://utcarollakasba.hu/egyesuletunk-eves-beszamoloi/

ONBOARDING

Uj munkatérsak felvételekor az Egyesiilet a munkakori leirashoz illeszkedé kivalasztast folytat,
mely teamenként eltéré lehet, ezért a kivalasztasi folyamatok szakmai szempontjait az egyes
munkacsoportok leifrasaban mutatjuk be. Az altalanos felvételi szabalyzatot targyaljuk itt.

Az Egyesllet az Uj, tigyfelekkel foglalkozo kollégaktdl 2023. januér 1-jétél erkdlesi bizonyitvanyt
kérbe.ASzolidarislakhatés programban dolgozd valamennyimunkatarsunktél bekérjik az erkolcsi
bizonyitvanyt. A beléptetési folyamat része munkacsoporttdl fliggetlendl az Ujonnan belépd
kollégaknak készitett Udvozl6csomag, jelen SZMSZ és a Safeguarding Policy megismerése.
Az onboarding folyamat ezek utdn munkacsoportonként kilénbdzéen, az adott munkacsoport
specifikus feladatainak megismerésével folytatadik.

A felvételt nyert kollégédkat munkaszerzédéssel vagy megbizasi szerzédéssel foglalkoztatjuk
megegyezés szerint. A kollégék belépéskori bére egységes. Béremelésre egységesen kerll
sor. Bérsavok kialakitaséra a szenioritas és a felel6sségvallalas alapjan van lehetéség, de jelen
pillanatban béregyenléség van a szervezetben.

Az djonnan belépé kollégdk integréldsa a munkacsoport-koordindtorok és a szervezeti
munkacsoportfeladata. Az Uj kollégdk a munkank szakmai alapjéul szolgalé dokumentumokat
egyfelél a szemléletformalds aloldalunkon, masfelél pedig az erre szolgéld zart link- és
olvasméanygyljteménybdl ismerhetik meg. A weboldalunkon olvashatdak az Egyesllet éves
beszamoloiis.

A mikodésinkrél és az adminisztraciordl is az Egyesilet a google drive alapu szerverén tarolt
dokumentumokbdl tajékozodhat, illetve a nyilvantartédsokat is itt vezeti majd a munkéjardl. Ezek
munkacsoportonként eltéréek lehetnek. A munkacsoportokra vonatkozé dokumentumokat a
munkacsoport-koordinator, az altaldanos szervezeti mikodési dokumentumokat és az Uj kollégak
tajékoztatésara készilt Gdvozlécsomagunkat a szervezeti munkacsoport mutatja be az Uj
kollégaknak.

Az Egyesiilet egészének miikodési szabalyzata vonatkozik a munkacsoportokra is. Azonban a
munkacsoportokban végzett szakmai munkat az egyes munkacsoportok maguk tervezik, és a
sajat mikodésiszabalyaik szerint latjak el. Amunkacsoportok miikodésiszabalyainak 6sszessége
adja ki az Egyesdlet teljes mikodési szabalyzatat. Az egyes munkacsoportok szabalyai csak az
adott munkacsoport tagjainak munkavégzését szabalyozzak.
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AZ ALAPTEVEKENYSEGEKET VEGZ0 SZOCIALIS MUNKAS
MUNKACSOPORT MUKODESI SZABALYAI

Az alaptevékenységet végzé szocidlis munkds munkacsoportunkban az Elséként lakhatast
szemléletl Kunyhobdl Lakéasbal és a Lakaslgynokség modell szerint miikodé Lakhatédst Most
programjainkban élé bérlék tdmogatdsénak szervezése, vezetése, egyéni esetkezelésének
megbeszélése és tamogatasa zajlik. Az egyéni esetkezelést a csoporttag szociélis munkasok
onalléan, esetenként parban végzik.

MUNKACSOPORT TAGSAG

A szocialis munkas alaptevékenységgel foglalkozé munkacsoportban professzionalis, diplomas
szocidlis munkés kollégak dolgoznak, illetve megfeleld referencidkkal foglalkoztathato
tarstudomanyokban szerzett diplomaval rendelkez6 munkatarsak is esetkezel6ként. Az
alaptevékenységben végzett programban a munkatérsak az Elséként lakhatast szemléletben,
vagy az azon alapuld esetmenedzseri szocialis munkas megkozelitésben végeznek tartds egyéni
esetkezelést. A szocidlis munkasok kivalasztédsakor motivacios levelet kérlink, a készségeiket
Osszevetjik a munkakéri leirasban foglalt feladatkorrel, és személyes elbeszélgetés soran
hallgatjuk meg az alkalmas jeldlteket.

A MUNKACSOPORT KOORDINATORA DIPLOMAS SZOCIALIS MUNKAS,
A MUNKACSOPORT TAGJAI:

= azegyéniesetkezelést végzo szocialis munkasok (4 f6)

= 1 f6kozosségszervezd, aki az Adj munkat! nevii munkaeré-
piacireintegracids csoportot vezeti

= illetve a néi csoportot koordinalé szociélis munkéas

A munkacsoport feladata az Ggyfélmunka és a csoportmunka (Adj munkat! program és a Néi
csoport) menedzselése, a munkacsoporttagok szakmai tdmogatésa, a lakhatasi programokhoz
(Kunyhobol Lakéasbal, Lakasligynokség) tartozo szocialis munka mdédszertananak érvényesitése
és fejlesztése, az tigyfeleknek szolo k6zosségi programok megszervezése és lebonyolitasa (pl.
kozbs bogracsozas, karacsonyi vacsora), illetve az ULE éves stratégidjanak a munkacsoportot
érinté feladatainak értékelése, megtervezése, végrehajtdsa. A munkacsoport rendszeresen
fogad szocialis munkas gyakornokokat is.. A munkacsoport munkéajanak dokumentalaséara a
talalkozokra elére elkészitett témalistai szolgalnak, amelyek egyben jegyzetek is.



A TEAMEN BELULI KOMMUNIKACIO FO CSATORNAI:

= heti talalkozdk;
= szocialis munkas levelezd lista;
= szocialis munkas messenger csoport.

A szocialis munkas munkacsoport hetente két csoportmegbeszélést tart. Ezeken az alkalmakon
szlletnek az egész munkacsoportot érinté dontések is, itt torténik a feladatkiosztéas és a
beszamolas, illetve ezek a taldlkozok a terepei az Ugyfélmunka soran felmer(lé kérdések
megvitatdsanak és az esetmegbeszélék megtartasanak is.

A szocialis munkas munkacsoport egytttmuikodik az ULE mas munkacsoportjaivalis, szorosabban
a mlszaki munkacsoporttal és a raktarral, illetve alkalmanként a kommunikécios és fundraising
munkacsoporttal.

A LAKHATAST MOST! LAKASUGYNOKSEG MUNKACSOPORT
MUKODESI SZABALYAI

Szocidlis és szolgalati alapon adunk bérbe magantulajdonosoktol hasznalati szerzédéssel
kezelésbhe vett ingatlanokat.

A LAKASUGYNOKSEG MUNKACSOPORT TAGJAI:

= azEgyesilet vezetdsége;
= 16 szocialis munkas, lakéstigynokségi munkatars;
= 1f6lakasligyndkségi koordinator.

A lakasligynokség munkacsoport tagjai kézott van szocidlis és koordindciés munkatars.
A szocialis munkara a szocialis munkas kivalasztas az iranyadd. A koordinacids munka felséfoku
végzettséggel, de végzettségre vald megkotés nélkll, alkalmassagi eljaras utan lathato el (ez
szbvegirasi, tablazatkezelési feladatot, és szdbeli interjut jelent, vagy gyakornoki programunk
sikeres teljesitését). Nem szocidlis munkéas kollégaink csak elére meghatarozott korilmények
kozott talalkoznak Ugyfelekkel, egyénileg nem tartanak velik kapcsolatot. A konkrét
egyeslleti lakasligynokségi koordinacion tul a munkacsoport tagjainak feladatai kozé tartozik
a lakaslgynokségi koncepcié minél szélesebb kord megismertetése, a vonatkozd szakmai
egyeztetéseken és rendezvényeken vald részvétel.

AlakhatastMost!Szocialis Lakasligynokségcélja,hogyminéltdbbemberneklegyenmegfizethetd
lakhatésa. A lakasligynokségi munkacsoport munkaja: magantulajdont lakésokat hasznosit olyan
modon, hogy az mind a tulajdonosnak, mind a bérlének megnyugtaté és biztonsagos megoldast
nyudjtson hosszl tavon és kiszamithatdan - figyelembe véve mindkét fél egyedi igényeit és
lehetéségeit. A lakéastulajdonosok a Lakhatast Most! Szocidlis Lakéstigynokségen keresztdl
adhatjak ki Uresen allo lakdsukat a piaci ar alatti 6sszegért. Egyeslletiink egy hasznalati
szerzédést kot a tulajdonossal, amely alapjan bérbe adja a magantulajdonban lévé ingatlant.
Ezaltal a bérl6é kozvetlenll az egyesllettel tartja a kapcsolatot. A lakasligynokség kezelésébe
ker(il6 lakasok kétféle csoportba sorolhatok:

1. szocialis lakédsiigyndkségi lakasok;

2. szolgalati lakasiigyndkségi lakdsok a Szocialis Agazatban Dolgozdk Szakszervezete
tagjainak részére.

10



A LAKASUGYNOKSEGI MUNKACSOPORT TAGJAI A KOVETKEZO FELADATOK
0SSZESZERVEZESET TARTJAK KEZBEN:

= kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas a program irant érdeklédé lakastulajdonosokkal;

= szerzédéskotés a lakastulajdonossal;

= lakasatadas (a tulajdonos atadja a lakast az ULE részére);

= bérléi palyazat kiirdsa, bérlékivalasztds a szocialis munkacsoport kozremikodésével;
szolgalati lakas esetén a SZAD kdzrem(ikddésével;

= gzerzédéskotés a kivalasztott bérlével a pénziigyi munkacsoport kdzremdkodésével;

= lakédsatadds (az ULE atadja a lakast a bérlé részére);

= folyamatosadminisztrativiigyintézés,kilondstekintettelazingatlankdzmui-szolgalatasainak
atirasara a tulajdonos nevérél a bérlé(k) nevére;

= gzikség és a tulajdonossal vald egyedi megegyezés esetén lakasok kisebb volumen(
feltjitasa és karbantartédsa a mlszaki munkacsoport kdzremukodésével.

Részletes munkafolyamat-leiras az erre szolgéld google drive térhelyen taldlhato.
BESZAMOLAS ES DONTESHOZATAL:

= A lakastigynokség munkacsoport kéthetente szerdanként 6sszelll egy személyes és/vagy
online megbeszélésre.

= Akoordinatormunkatarsmindenmegbeszélésrerészletestémalistatkészit,amegbeszélésrol
minden megbeszélésen irasos jegyzet készil.

= A megbeszéléseken szikség esetén a miszaki munkacsoport és/vagy a szociélis
munkacsoport és/vagy a pénzligyi munkacsoport egy-egy tagja is részt vesz.

= A lakédsligynokségi munkacsoport munkajarol havonta egy részletes beszéamold készdl,
amely a havi egyszeri egyestuleti (lés jegyz6ékonyvének részét képezi.

A MUSZAKI MUNKACSOPORT MUKODESI SZABALYAI

A munkacsoport feladata elsésorban a szervezet altal bérbe adandd lakasok feldjitasat és
karbantartédsat biztositja az egyéb miszaki terileten vald problémék megoldédsa mellett.

A MUNKACSOPORT TAGJAI:

= amunkacsoport vezetdje;

= aszervezet tarselndke;

= 2 {6 mlszaki és 6nkéntes-koordinator;

= kommunikécios munkatars, dnkéntes-koordinator.

A mUszaki munkacsoportban muszaki teriileten szerzett fels6- vagy kozépfoku képesitéssel és
kivitelezési gyakorlattal rendelkezé munkatarsak tevékenykednek. Az ligyfelekkel kapcsolatban
végzettmunkaesetébenaszocidlismunkédsokravonatkozé mindenkommunikacios és viselkedési
szabaly érvényes a miszakos kollégakra is.
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A MUNKACSOPORT FELADATAI:

Koltségvetés, és (temezés készitése minden felljitandd lakasra, amelyek tartalmazzak a
megrendelni kivant szakmunkékat, anyag és széllitasi koltségeket. Minden véasarolt tételrdl a
szamla feltoltése a kijeldlt drive mappéaba. A szédzezer Forint feletti vasarlasokrél valo elézetes
egyeztetés a munkacsoport vezetdjével és a szervezet tarselnokével.

A kivitelezék (villanyszerel6, kémlives, vizszereld, géazszereld, stb.) érajanlat szerinti
versenyeztetése és kapcsolattartds. A mar bevalt szakemberek elérhetéségeit egy drive
tablazatban gyUjtjik és rendszerezzik.

A miszaki- és onkéntes-koordinator feladata, hogy az Egyesulet altal felvallalt kivitelezési,
épitési, felljitési, karbantartasi feladatok adott hataridével, meghatarozott koltségvetés
mellett, és dnkéntes napok bevonasaval megvaldsuljanak.

Onkéntes napok lebonyolitasa: megfeleld szerszamok, anyagok és védéeszkdzok biztositasa, az
elegendd étel ésital mellett. Onkéntes szerzédések munkakezdés elétti kitoltetése.

Az Egyesilet munkéjaval és céljaival kapcsolatos rovid beszamolo tartdsa. Munkavédelmi alapok
dtadasa az onkénteseknek, majd minden aznap hasznalt eszkéz bemutatasa a biztonsagos
munkavégzés érdekében. A napi munkafolyamat megismertetése majd folyamatos szakmai
segitségnyujtds minden résztvevé szamara. Az onkéntes nap folyamatainak és torténéseinek
dokumentalasa.

Egyéb karbantartassal, széllitdssal, esetenként koltoztetéssel kapcsolatos munkék. A méar
feltjitott, de értelemszertien hasznalddott ingatlanok kisebb felljitdsa és annak szervezése a
szocialis munkasok bevonasaval.

Az Egyesilet miszaki raktaranak folyamatos rendszerezése, karbantartésa és évente egyszeri
nagyobb rendezése. A géppark folyamatos karbantartésa és esetenként bévitése.

Az Egyesiilet altal hasznalt gépjarmuivek szervizeltetése és ellenérzése.
BESZAMOLAS ES DONTESHOZATAL:

= A munkacsoport minden héten hétfén 8:30-kor taldlkozik
az irodaban vagy online, ahol a felljitasokkal és egyéb, a
munkacsoporthoz tartozé munkékat tételesen atvesznek,
terveznek és kiosztjak. Minden esetben készll irdsos jegyzet
amegbeszélésrol.

= A munkacsoport félévenként hatarozza meg céljait.
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A SZOLIDARIS LAKHATAS MUNKACSOPORT
MUKODESI SZABALYAI

Az Utcardl Lakashal Egyesilet 2022 marciusanak elején, tehat minddssze par nappal az
Oroszorszag éltal Ukrajna ellen inditott habord kitorését koévetéen inditotta el Szolidaris
Lakhatas programjat, amely Ukrajnabdl menekilék (ukran allampolgarok, ukran-magyar kettés
allampolgérok és Ukrajnaban él16 harmadik orszagbeli allampolgarok) kézép- és hosszu tavu
lakhatasat tamogatja. A program a Habitat for Humanity Magyarorszag egytttmuikodésével
valdsul meg.

A SZOLIDARIS LAKHATAS MUNKACSOPORT TAGJAI:

= az Egyestlet tarselnoke, a munkacsoport szakmai koordinatora;

= amunkacsoport operativ koordinatora;

= albérlet-tamogatasi koordinator;

= albérlet-tamogatasi munkatars;

= 2 f6 szocialis munkas, akik koziil egy f6 magas szint(i ukran nyelvtudéssal rendelkezik.

A munkacsoport tagjai szocidlis munkéas végzettséggel és/vagy relevans szakmai tapasztalattal
rendelkeznek. Kivalasztésukra a szocialis munkas kivalasztasi eljaras az irdnyado.

A SZOLIDARIS LAKHATAS MUNKACSOPORT FO FELADATAI:

= abejové tdmogatési kérések megvalaszolasa;

= albérlet-tamogatasi szerzé6dések megkotése elsésorban az UNHCR és az EPIM altal nyujtott
forrashal;

= targyi adomanyok - féként tisztitészerek és dgynem(ik - kiadasa az Ugyfelek szdmara,

= szocialis munka biztositasa az Ugyfelek szamara;

= a palyazati tdamogatésokhoz kapcsolédd adminisztrativ munka, valamint jelentések és
beszdmolok elkészitése.

A munkacsoport operativ koordinatoranak feladata a Habitat for Humanity Magyarorszaggal
valo kapcsolattartas; a munkacsoport munkajat - személyes megjelenést igénylé feladatokkal
és e-mailek megvalaszolasaval - segit6é onkéntesek koordinacidja; a munkacsoport munkajanak
minélgordilékenyebbé tétele. Azalbérlet-tamogatéasikoordinator feladataabeérkezé tamogatési
kérések kezelése; a tdmogatéshoz szikséges szerz6dések megkotése a bérbeaddkkal és
az Ugyfelekkel; a kiadott tdmogatasok adminisztracidja; a tdmogatads pontos mértékének
meghatarozasa - utdbbit leszamitva ugyanezek az albérlet-tamogatési munkatéars f6 feladatai is.
A szocialis munkasok feladata minden Ugyfél esetében a munkaeré-piaci elhelyezkedés, tovabba
a kiskoru és fiatalkort Ugyfelek esetében 6vodaba és iskoldba vald beiratkozas tdmogatésa.
A szociélis munkasok indokolt esetben tdmogathatjak az Ugyfeleket a hosszl tavu lakhatasi
lehetéségek feltérképezésében, a menedékes statusz igénylésében és az egészséglgyi
ellatashoz vald hozzaféréshen.

A munkacsoport sziikség esetén egylttmikodik az Egyesilet méas munkacsoportjaival, igy
pl. a kommunikéacios és fundraising munkacsoporttal, az irodai és pénzlgyi munkacsoporttal
és a raktar munkacsoporttal - ezt elsésorban a munkacsoport operativ koordinatora és az
albérlet-tdmogatasi koordinator végzik. A munkacsoport tobb, szintén menekilteket segit6
szervezetekkel is rendszeres szakmai kapcsolatot tart fenn.
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A munkacsoport tagjai a személyes taldlkozékon tul e-mailben és telefonon kommunikalnak
egymassal. A tagok keddenként 12:00 és 13:30 kozott személyes megbeszélést tartanak,
hogy a program el6tt allo legfontosabb feladatokat és teenddket egyeztessék. Ezekre a
megbeszélésekre a munkacsoport koordinatora témalistat készit, majd azt a munkacsoport
Osszes tagja szamara elérhetd helyre elmenti. A megbeszéléseken a munkacsoport 6sszes
tagja részt kell, hogy vegyen, kivéve az Egyesilet tarselnokét, aki csak az elére meghatarozott
megbeszéléseken vesz részt. Az Egyesilet tarselndke és a munkacsoport operativ koordinatora
rendszeresen egyeztetnek, kilonosképp olyan esetben, amikor elébbi nem vesz részt a
munkacsoport rendszeres heti megheszélésén. A munkacsoport tagjai az arra kijelolt Google
Drive fellleten taroljak a munkajukhoz kapcsolddd dokumentumokat.

A RAKTAR MUNKACSOPORT MUKODESI SZABALYAI

Az 6nkéntes raktarosaink munkacsoport jelleggel és jogosultsaggal mikddnek, munkajukat
illetéen stratégiai dontéseket hoznak a miuszaki és szocidlis munkads munkacsoportokkal
egyeztetve, és heti tobbszori gyakorisaggal fogadjak az Egyesilet szamara befolyd térgyi
adomany-felajanlasokat.

SZMSZ Adomanyraktar
Cim: X. Banya u. 35. 10-es raktar
Araktarat jelenleg 2 f6 6nkéntes kezeli.

AZ ONKENTESEK FELADATAI:

= Az egyesilethez érkez6 felajanlasok elbiralasa, dontés az elfogadasrol.
= Kapcsolattartds az adomanyozdkkal.
= Gondoskodés a targyi adoméanyok beszallitasardl.
= Az adomanyraktar mlkodtetése: a targyi adomanyok fogadasa, tarolasa és igény szerinti
kiadasa, a raktéri rend fenntartasa, naprakész leltér vezetése, atadas-atvételi jegyzékek
kidllitasa.
= Az adomanyok tovébbitasa:
= 1.) Els6sorban az egyesiilet tdamogatottjai szamara.
= Az egyesllet szocidlis munkasaival és a bekdltoz6 csalddokkal egyeztetve az Uj
bekoltozok lakésainak felszerelése, a helyszinre szallitas biztositasa.
= A lakok elhasznalodott berendezési targyainak cseréje, hianyok pétlasa - szocialis
munkésok javaslatai alapjan.
= 2)Alehetéségekhez képest kiilsés raszorulok szamara sziikséges targyak biztositasa,
tamogatéssal foglalkozd szervezetek, szocidlis munkasok vagy egyesileti tagok
ajanlasaval.

Nyitva tartas: egyedi, igény és feladatellatas szerint.
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AZ IRODA ES PENZUGY MUNKACSOPORT MUKODESI SZABALYAI

A munkacsoport 4 fébél all: irodavezetd, pénzlgyi vezet6 és a tarselndkok. Feladatuk tagabb
értelemben a szervezeti szintl adminisztrativ és pénzigyi feladatok ellatasa, a kilonb6zé
szervezeti egységek Osszekotése, kapcsolattartas (igyfelekkel és tamogatokkal. A
munkacsoport kéthetente tart megbeszélést és tervezést személyes taldlkozok alkalmaval,
valamint folyamatosan kommunikélnak egyméssal online formaban.

AZ IRODAVEZETO FELADATAI:

= Az Egyesilet elektronikus levelezésnek kezelése: ide tartozik minden levél, amely az
info@utcarollakasba.hu cimre érkezik. Priorizélja 6ket, kiosztja a munkacsoportoknak,
az informacid- és segitségkéréseket tematikusan megvélaszolja, nyomon koéveti a
szerzédéseket és a csoportos levelezéseket.

= El6késziti a kilonhozé szerz6déseket és modositasokat, valamint nyomonkéveti azokat
(munka-, tdmogatasi-, megbizasi-, véllalkozdi szerz6dések, megrendelések kezelése).

= Az onkéntes szerzédésekrél adatbazist vezet.

= Az Egyesilet muikdodtetésével kapcsolatos papir alapi adminisztracié rendszerezése,
jelenléti ivek vezetése, bérjegyzékek és bérlistak nyomtatdsa, atvétele, tamogatasi
szerzédések ésadomanyigazoldsok elkészitése, rendszeres tdmogatasok nyomonkovetése,
szamléak begyljtése, postéazas, beszerzés, mindezt szorosan egylttmdikodve az Egyesilet
pénzigyes munkatarsaval.

= Szakmai munkéaval kapcsolatos dokumentécio, palyazati anyagok begyljtése és
rendszerezése.

= Az Egyesllet javara ajandéktérgyainak értékesitése, hazipénztar kezelése, megrendelések
postazasa.

= Aktualis projektekben aktiv részvétel (szervezés, levelezés, postazas, kiszallitas, honlap
kezelése, adminisztracio).

= Ingatlanokkal kapcsolatos szerzédések atnézése, véleményezése.

A SZERVEZETI MUNKACSOPORT
MUKODESI SZABALYAI

Aszervezetimunkacsoportazértjottlétre,hogy segitseaz
Utcardl Lakasbal Egyesiiletet a folyamatos névekedéssel
jard atalakuldsokban. A szervezeti munkacsoport 2022
juniusaban alakult meg az Utcardl Lakasbal Egyesiilet
éves stratégiai megbeszélését kovetden. A szervezet
folyamatos novekedése sziikségszerlien hozza magéval a
szervezeti struktura és kultura atalakulasat.
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A SZERVEZETI MUNKACSOPORT CELJA:

A szervezeti munkacsoportnak a kovetkezé nagyobb, egymassal 6sszefliggd, de mégis jol
elkllonithetd céljai vannak:

= aszervezet formalis és informaélis szoveges dokumentacidjanak létrejottében és naprakész
allapotban tartasaban valo kozremUikodés;

= aszervezet stratégiai alkalmainak megtervezése és lebonyolitasa;

= informaélis 6sszejovetelek, csapatépiték szervezése;

= amunkacsoportok kozotti kommunikacio javitéasa;

= akilonbozo fejlesztési otletek megvitatésa és elékészitése a kozos dontéshozatalra;

= amunkatarsak hogyan létének figyelemmel kovetése.

A SZERVEZETI MUNKACSOPORT TAGJAI:

= szervezeti munkacsoport koordinator;

= szocialis munkas munkacsoport koordinator + vezetdségi tag;

= muszaki munkacsoport koordinator;

=  kommunikéacio és fundraising munkacsoport koordinator + vezetdségi tag;
= gszolidaris lakhatasi munkacsoport koordinator;

= Adj munkat! csoport koordinator;

= NGicsoport koordinator;

= szocialis munkas munkacsoport tagja.

Ahogy az fentebb is latszik, a szervezeti munkacsoport tagjait tobbségében a munkacsoportok
koordinatorai teszik ki. Az elinditasakor tudatosan figyeltiink arra, hogy minden egyes
munkacsoportbdl képviseltesse magéat legaldbb egy tag. Tettlk ezt annak érdekében, hogy
minden munkacsoport meglatasai, érdekei ugyanolyan mértékben tudjanak megjelenni a
megbeszéléseinken.

A SZERVEZETI MUNKACSOPORT MUKODESE,
A BESZAMOLAS ES A DONTESHOZATAL RENDSZERE

A szervezeti munkacsoport hetirendszerességgel tart személyes és/vagy online megbeszélést,
ezekrél minden esetben készil irdsos jegyzet. A munkacsoport tagjai egy félnapos stratégiai
Ulést kovetéen 6 honapra elére megtervezik a taldlkozok vazat. Ezenfelll minden alkalom végén
tisztazzuk a kdvetkezd alkalom f6 témajat. Emellett minden munkacsoportnak és csoporttagnak
megvan a lehetdsége, hogy Otleteket, megbizasokat delegaljon a szervezeti munkacsoportnak,
amely azt kidolgozva, dontéshozatalra el6készitve prezentélja az egész egyeslletnek a havi
beszamolok alkalmaval.
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A VEZETOSEG MUKODESI SZABALYAI
A PENZOGYI VEZETO FELADATAI:

Kézben tartja az Egyesiilet teljes gazdasagi mikodését és folyamatait. EI6késziti a konyvelésre
az anyagokat, kezeli a be- és kilépd kollégakat. Iktatja a szamlakat, kifizeti a béreket és a
kiadasokat. Kezeli a hazipénztart és az Egyesllet folydszamlajat. Elkésziti a beszdmolodkat.

A TARSELNOKOK FELADATAI:

Osszeallitjdk az esedékes meetingek témalistajat, vezetik azt. Ellenérzik az iroda munkacsoport
munkadjat, kozosen hoznak dontéseket

Az Egyesiilet pénzkezelését, beszerzési és megrendelési gyakorlatait, valamint adatkezelését
kilon erre szolgald szabélyzataink irjak le.

A FUNDRAISING ES KOMMUNIKACIOS MUNKACSOPORT
MUKODESI SZABALYAI

Célja egyrészt, hogy a szervezet pénzligyi tdmogatdsat biztositsa és ezt kommunikécios
eszkozokkel el6segitse, masrészt a szervezet szakmai és érdekérvényesitd tevékenységét
tamogassa kommunikacioval.

A MUNKACSOPORT TAGJAI:

= amunkacsoport vezetdje, egyben a szervezet tarselnoke;
= kommunikaciés munkatérs;

= kommunikacios munkatars, dnkéntes-koordinator;

= fundraising munkatars - palyazatiras;

= fundraising munkatars - céges kapcsolatok.

A munkacsoport fundraising és kommunikacids részbdl all, amelynek feladatai részben atfedik
egymast.

A fundraising feladata a kampanyok megtervezése és lebonyolitdsa, palyazatok figyelése,
palydzatokon vald indulds, céges és egyéni tamogatokkal vald kapcsolattartds. Folyamatos
célja, hogy havi fundraising cél szerint kampanyokbdl, palyazatokbdl és céges adoméanyokbdl a
tobbi munkacsoporttal egylttmikodésben megteremti a miikodéshez szitkséges forrasokat.

A kommunikacios feladatok kozé tartozik az Egyesiilet megjelenési fellileteinek fejlesztése, a

kozosségimédiaésahivatalosmédiafelévaldkommunikacid.sajtéesemények.sajtémegjelenések
szervezése, hazai és nemzetkozi tarsszervezetekkel torténé kommunikacio, tovabba a

fundraising célok kommunikacids tdmogatésa. Felel a szervezet lathatdsagaért, eredményeinket
a weboldalunkon, Facebook-oldalunkon, és a dontéshozoknak valamint a donoroknak készitett
anyagokban hangositja ki. Elkésziti a szikséges fotdkat és grafikus tartalmakat. Feladata
havi egyszeri hirlevél készitése, kiklldése, rendszeres és alkalmi beszamolok készitése a
tevékenységeinkrél a donorjaink felé.
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Feladatai kozé tartozik az oOnkéntesekkel, tdmogatokkal, szakmai érdeklédékkel vald
kommunikacio is, kozte az 6nkéntesek dnkéntesnapra vald 6sszeszervezése.

Feladata tovabba az Egyesiilet tevékenységeinek, megjelenéseinek folyamatos dokumentalasa,
archivalasa.

BESZAMOLAS ES DONTESHOZATAL:

= A munkacsoport hetente keddenként 6sszelll személyes és/vagy online munkacsoport-
megbeszélésre.

= A csoporttagok minden csoportmegbeszélésre részletes témalistat készitenek az aktuélis
tgyekrdl, a megbeszélésrél irdsos jegyzet készdl..

= A munkacsoport munkajarol havonta egy részletes beszamolé készil, amely a havi egyszeri
egyeslleti Glés jegyzékonyvének részét képezi.

= A munkacsoport év elején fél éves, év kdzepén pedig éves tervezéssel hatdrozza meg a
céljait.

ONKENTESSEG

Az Egyesiilet munkéajat emellett onkéntesek, klléndsen oOnkéntes raktérosaink segitik.
Az onkéntes raktéarosaink munkacsoport jelleggel és jogosultsdggal mikodnek (.
fentebb), munkajukat illetéen stratégiai dontéseket hoznak a miszaki és szociélis munkas
munkacsoportokkal egyeztetve, és heti tobbszori gyakorisaggal fogadjék az Egyesiilet szamara
befolyo targyiadomany-felajanlasokat.

A tobbi dnkénteseket a munkacsoportok autondm maddon, azonban 6nkéntesszerzédéssel és a
hatélyos jogszabalyok betartasaval foglalkoztatjak. Tomeges 6nkéntességet a miszaki, szakmai
onkéntességet elsésorban az iroda, és a kommunikacidés munkacsoportok vezetnek.

A szocidlis munkas és a menekdilteket segité munkacsoportok gyakornokokat fogadnak, akik
elsésorban szociélis munkas hallgatdk.

A szakmai dnkéntesek és gyakornokok fogadasa kapacitas szerint torténik.

Jelen mukédési szabalyzat 2022 oktoberében késziilt, és fellilvizsgélata sziikség szerint
lehetséges, de legfeljebb 2 év elteltével kételezé. Ha az Egyestilet (j munkacsoportot alakit,
annak mikbédését a szervezeti abraba és a mikdodési szabalyzatba bevezeti.

Bizunk benne, hogy a szabélyaink igazsédgosak, és segitik a lakhatasi szegénység elleni
kiizdelemben végzett munkankat. Mivel az Egyeslilet szakmai munkajat munkavallaldi fejtik ki,
ezért az SIMSZ megvaltoztatédsara 6k is tehetnek javaslatot. Ezeket az Egyesiilet kézgylilése
hagyhatja jova. Az SZMSZ elfogadédsa utan a médositd javaslatokat folyamatosan gydijtjlik és a
kozgylilés elé visszliik elfogadasra.
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BEVEZETES

Arendelkezések célja a csalds megelézési szabalyzatnak, hogy megvédje az Egyesilet hirnevét
és avagyonat a csalas kockazatanak csokkentésével.

Jelenrendelkezések ahatalyos Magyarjogszabalyieléirasoknak megfeleléen,illetve az Egyesiilet
Alapszabélyaval, szabalyzataival 6sszhangban ker(lt kialakitasra.

A rendelkezések vonatkoznak az Egyesilet EInokségére és alkalmazottaira. Szintén érvényes
harmadik felekre, példaul szerzéddkre, tanadcsaddkra.

A rendelkezések megsértése hivatali kotelességmulasztasnak minésil és fegyelmi eljarast és/
vagy az Egyesitlettel fennalld munkaviszony vagy kapcsolat megsziintetését vonja maga utan.

Az Egyesitlet tovabba ard vonatkoztathato esetekben magéra érvényesnek tekinti a pénzmosas
és a terrorizmus finanszirozdsa megelézésérél és megakadalyozasarol szolo 2017. évi LIl
torvényt, valamint az Eurdpai Unié és az ENSZ Biztonsagi Tanéacsa éltal elrendelt pénzigyi és

vagyoni korlatozo intézkedések végrehajtasardl széld 2017. évi LIl. toérvényben meghatérozott
kotelezettségek korébe tartozo feladatok teljesitését.

MEGHATAROZASOK

~Allitas” - egy nyilatkozat arrél, hogy vélhetéen csaldst kovettek el. Ez nem igényel bizonyitékot
ajogsértésre vagy a gyanusitottak azonositasara, de altalaban van valamilyen alapja.

»Kozgylilés” - az Egyesiilet tagsagabadl allo legfébb dontéshozo szerv.

»EIn6kség” - az Egyesilet kozgylilése altal megvalasztott EIndkség, amikét tarselnokbdél és egy
Elnokségi tagbal 4ll, akik az Alapszabélyzatban is rogzitve vannak.

»Munkavallalok” - a személyzet akér allandd, akar ideiglenes, akar dnkéntes vagy szerzédott
partner.

»Partner” - Harmadik félként szervezet.

»Kilsé csalas” - olyan csalads, amelyet kiilsé részrél kovetnek el példaul partnerek, szallitok
alkalmazottjai az Egyesilet ellen.

»Csalas” - tényleges vagy megkisérelt tett, ami lehet megtévesztés, valotlansag éllitasa, vagy
tisztességtelenviselkedés, kozvetlen vagy kozvetett pénziligyi vagy anyagi nyereség, személyes
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elény vagy mas jogtalan haszon elérése, amely kapcsolatba hozhatd az Egyesilettel, annak
valamelyik tagjaval, személyzetével vagy partnerével. A csalds nem kizardlag pénzlgyi vagy
anyagi haszonszerzés. Magaban foglalja az olyan nem anyagi hasznokat, mint valamilyen statusz
vagy informaécio.

»Csalas megel6zés” - olyan stratégiak, szabalyzatok, amelyeket arra terveztek, hogy elézetesen
is csokkentsék vagy megeldzzék a kiils6 és belsé csalast.

»Belsé csalas” - olyan csalés, ami tagsag, az Elndkség vagy munkavallaldi részérdl torténik.

»Vizsgalat” - olyan bizonyitékok keresése, amik kapcsolddnak személyhez vagy jogalanyhoz,
ami megsérti a torvényt vagy az Egyesilet szabalyait eljarésait és irdnyelveit.

»Vizsgalébiztos™ - egy kinevezett pozicidban lévé személy, aki megkapja a csalas vizsgalati
anyagait és lefolytatja a megfeleld vizsgalatot.

»Fliggetlen vizsgalobiztos” - keriil kinevezésre a Felligyel& Bizottsag altal olyan belsé csalasok
allitélagos eseteiben, amely a EIndkség tagjai szintjén torténik.

ALAPELVEK

= Az Egyesilet nem tolerélja a csaldst.

= Jelen rendelkezéseknek megfeleléen, a tagoknak, az EInGkségnek és a munkatarsaknak
kotelességlk jelenteni minden olyan kotelességszegést, ami az Egyesiileten belll torténik,
miel6tt klilsé hatérozat szlletne.

MEGELOZES ES FELISMERES

= AzEIndkségolyanetikaiés atlathatd kornyezetet teremt, amiarrabétoritjaa munkavallaldkat,
hogy aktivan vegyenek részt az Egyesllet hirnevének és forrasainak védelmében.

Elésegitik az integritds kulturajat, azzal hogy:

= OQOlyan iranyelveket és eljarasokat vezetnek be, amelyek az Egyesilet etikai kereteinek a
gerincét képeik.

= QOlyantoborzasipolitikatéseljarasokatdolgoznakki,amelyekazalkalmazasbanalldjelolteknek
abecslletességére épitenek. Ez magébanfoglalja, hogy olyan hattérellenérzéseket hajtanak
végre, amelyek kielégitd szintliek és érzékenységliek ehhez az allashoz.

= Az Egyesllet egy olyan belsé ellenérzési rendszerrel ellendrzi és leplezi le a csalast, amely
megfelel a csalasi kockazatnak.

= Az EInékségnek és a munkatarsak feleléssége felhivni a figyelmet a csalasra.

= AzEInokségfelel6ssége, hogy megakadalyozzak és észrevegyékacsalast asajat tertiletiikon
bellil. Amenedzserek, akik nem teszik meg a szilkségesintézkedéseket, illetve akik kozvetve
vagy kozvetlendl toleraljak, valamint jovahagyjak a nem megfelelé viselkedéseket, sajat
maguk is felel6sségre vonhatova valnak.

20



Ha az EInokség vagy a személyzet tagjainak tudoméséra jut egy
lehetséges csaléas:

JELENTES

ATagsagnak, az EIn6kség tagjainak, a Személyzetnek, valamint az érintett harmadik feleknek
mindenképpen jelenteni kell barmilyen csalds megalapozott gyanujat.

VIZSGALAT ES MENEDZSELES

Minden hihetd allitast azonnal ki kell vizsgalni.

Minden esetet kovetkezetesen kell kezelni, fliggetlenil a betoltott pozicidra, a munkaviszony
hosszusagara vagy barmilyen mas tényezére.

Abban az esetben ha az Egyesilet anyagi vagy méas vagyoni kart szenvedett, karpotlas
szlikséges azoktdl, akik a csalasért felelések, szlikség esetén polgari peres eljaras soranis.
Minden csalést jelenteni kell a EInokségnek.

ELJARASOK

A csalds megel6zése és leleplezése.

Az Egyesilet rendszeresen felméri a csalds kockazatat a kockéazatkezelési eljardsok
keretében (Id. Kockazatkezelésiiranyelv).

Az Eln6kség fejleszti, betartatja és figyeli a belsé kontrollokat, amelyeket arra terveztek,
hogy hatékonyan és eredményesen csokkentsék a csaldas kockazatat; ebbe beletartozik
az 0sszes olyan eljaras, ami a dokumentéciora, engedélyekre, egyeztetésekre, feladatok
szétvalasztasara, fizikai biztositékokra, adatbiztonsagra vonatkozik.

CSALAS JELENTESE

Az EInokségnek és a személyzet tagjainak dsztonoznie kell a
harmadik feleket is, hogy jelentsék a csalast, amely érinti az
Egyesiiletet.

A megfeleld bejelentési csatornakon keresztil jelentenilk,
és irasban dokumentalniuk kell minden, a targyhoz tartozé
részletet. Nem léphetnek kapcsolatba a gyanusitott egyénnel,
hogy informéciot kapjanak vagy jovatételt kérjenek, vagy
megvitassak az Uggyel kapcsolatos aéllitdsokat barkivel a
szervezeten kivil, valamint nem kisérelhetnek meg személyes
vizsgalatot inditani.
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NYOMOZAS A CSALAS UGYEBEN

A vizsgalodbiztos végzi el a vizsgélatot, 6sszhangban a bejelentésiiranyelvvel. Ez a kévetkezdket
tartalmazza:

= Az dllitas hitelességének értékelése (6sszhangban a feljelentési irdanyelvvel; hamis vagy
rosszindulatu allitasok fegyelmi eljarasokat eredményezhetnek)

= Meghatarozza, hogyan kell a vizsgalatot elvégezni, kiiléndsen, hogy egy harmadik felet (pl.
szakosodott jogi cég vagy a rendérség) kell felkérni az elvégzésére, illetve tdmogatni a
vizsgalatot, szlilkség esetén jogi Uton is.

= Torvényes Uton vezeti a vizsgalatot, igy biztositva, hogy a bizonyitékokat a birdsagon
elfogadijak.

= Bizalmasan kezeli és vezeti az Gigyet, csak azokkal oszt meg informéciot, akiknek torvényes
igénye, hogy tudjanak réla a feladatuk megfelelé elvégzéséhez. Ez magaban foglalja, hogy
minden gyanusitottnak megvédje a hirnevét, hogy elkeriljék a polgéari pereket. Megtartja
a vizsgalat részletes dokumentacidjat, attol flggetlendl, hogy adott idépontban az
jelentéktelen-e.

= Az Elnokség biztositja, hogy a vizsgaldbiztos hozzaféréssel rendelkezzen az Gsszes
szlikséges informacidhoz, beleértve szlilkséges elézményeket és nyilvantartasokat.

= Minden érintettnek egyltt kell miikddnie a vizsgalobiztossal.

= A vizsgalobiztos részletes jelentést ad a vizsgalat megallapitésairdl és kovetkeztetéseirdl,
beleértve az ajanldsokat a jovébeni cselekvésekre.

CSALAS KEZELESE A BEJELENTESEKKEL KAPCSOLATBAN

= Az EIndkség (vagy a Kozgylilés szilkség esetén) értesiti a csaldssal gyanusitott egyéneket
az éallitasokrol és a tervezett intézkedésekrél, mindezt olyan modon, hogy megvédje a
nyomozas tisztasdgat és a maganszemélyek jogait.

= Amint az allitas hitelessége beigazolddik, az Elnokség (vagy a Kozgylilés szikség esetén)
azonnal intézkedik a jovébeli veszteség kockazatanak csokkentése érdekében. Ez jelentheti
Uj ellenérzések bevezetését, valamint egyének felfliggesztését is.

= AzEInokség(vagy Kozgyllés szikség esetén) értesitiharmadik feleket, akikre hatassal lehet
az allitélagos csalas. Ez magaban foglalhatja az adoményozdkat, (példaul abban az esetben,
ha megtévesztéen hasznéljdk az Egyesilet identitédsat) a beszaéllitékat, partnereket,
biztositokat, stb.

= Ha az éllitélagos csaléds sulyossaga indokolja, az EIndkség (vagy a Kozgylilés sziikséges
esetekben) valsagkezelési folyamatokat indit.

CSALAS KEZELESE - AMIKOR A VIZSGALAT BEFEJEZODOTT
Ha a csalds nem bizonyithatd, az EIndkség (Kozgy(ilés sziikség esetén):
= Megvizsgélja, hogy a vizsgélat soran megalapozott tények tovabbi cselekedetek alapjaul
szolgélnak-e.

= Biztositja, hogy a személyzeti tag aktaja nem tartalmazza a feljegyzéseket a nyomozasrol
(amennyiben személyzeti taghoz kothetd).
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Ha a csalds megalapozott, az EInokség (Kozgylilés sziikség esetén):

= Végrehajt olyan intézkedéseket, amelyekkel a vagyon a lehetd legnagyobb mértékben
visszaszerezhetd. Ebbe beletartozik kartéritési megéllapodds az egyénekkel, és/vagy
biztositas kovetelése.

= Fegyelmieljarast bonyolit le.

= Felbecslli az ismételt el6fordulds kockazatat és ehhez igazitja a belsd ellendrzéseket a
koltség-haszon elemzések alapjan.

= Megteszia szikséges valsadgkezelésilépéseket, ha a valsdg menedzsmentet aktivaltak.

= Mindkét esetben az EIndkség (vagy a Kozgylilés sziikség esetén) elemzi és dokumentalja a
tanulsagokat, és megfelel6en kommunikalja.

FOLYAMATOS ELLENORZES

= Vizsgalobizottsdg atnézi az Gsszefoglalokat a nyomozasokrdl éves szinten és szlkség
esetén javasol tovabbi [épéseket.

FELELOSSEGEK
= Az EInokség felel6ssége, hogy ennek a szabalyzatnak a hatékony hasznalatat biztositsa és
ez a feladata, hogy fenntartsa a szabalyzatot és az ehhez kapcsolédd dokumentumokat,

valamint ismertesse az Uj testlleti tagokkal, a személyzettel, az 6nkéntesekkel és a
harmadik felekkel.

OSSZEFERHETETLENSEGI RENDELKEZESEK

A kozhasznu szervezeteket érinté 6sszeférhetetlenségi szabalyok a CivilTv. VII. fejezet 38-39.8-
aban taldlhatdak, melyeken tul az egyestilet egyéb rendelkezéseket nem hoz.

Ezek alapjan:

,38.8 (1) A legfébb szerv, valamint az ligyintéz6 és képviseleti szerv hatarozathozataldban nem
vehet részt az a személy, aki vagy akinek kozeli hozzatartozéja a hatérozat alapjan

a) kotelezettség vagy felel6sség aldl mentesdl, vagy

b) barmilyen mas el6nyben részesll, illetve a megkotendé jogugyletben egyébként érdekelt.

(2) Nem mindsdl elénynek a kdzhasznl szervezet cél szerinti juttatdsai keretében a barki altal
megkotés nélkil igénybe vehetd nem pénzbeli szolgaltatas, illetve az egyesiilet altal tagjanak, a
tagsagijogviszony alapjan nyujtott, létesitd okiratnak megfeleld cél szerintijuttatas.

(8) Nem lehet a felligyeld szerv elndke vagy tagja, illetve konyvvizsgéldja az a személy, aki

a) a legf6bb szerv, illetve az ligyintéz6 és képviseleti szerv elnoke vagy tagja (ide nem értve az
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egyesilet legfébb szervének azon tagjait, akik tisztséget nem toltenek be),

b) a kozhasznl szervezettel a megbizatdsan kivili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban éll, ha jogszabaly masképp
nem rendelkezik,

c) a kdzhasznl szervezet cél szerinti juttatasabdl részesiil - kivéve a barki altal megkotés nélkdl
igénybe veheté nem pénzbeliszolgaltatasokat, ésazegyesiilet altal tagjanak atagsagijogviszony
alapjan a létesitd okiratban foglaltaknak megfeleléen nyUjtott alapcél szerintijuttatast -, illetve

d) az a)-c) pontban meghatarozott személyek kozeli hozzatartozdja.
[Ptk. 8:1. 8 b) kozeli hozzatartozo fogalma:
8:1. § E torvény alkalmazéasaban

b) [2] kozeli hozzatartozok: a hazastars, a bejegyzett élettars, az egyenesagbeli rokon, az
orokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldszilé,
valamint a testvér; hozzatartozd tovabba: az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa,
bejegyzett élettarsa, a jegyes, a hazastars, a bejegyzett élettérs egyenesagbeli rokona és
testvére, valamint a testvér hazastarsa, bejegyzett élettarsa;]

39. § (1) A kdzhasznl szervezet megszlingsét kovetd harom évig nem lehet méas kdézhasznu
szervezet vezet tisztségviseldje az a személy, aki kordbban olyan kézhasznu szervezet vezetd
tisztségviseldje volt - annak megszlinését megel6zé két évben legaladbb egy évig -,

a) amely jogutdd nélkil szlint meg Ugy, hogy az allami ado- és vamhatdsagnal nyilvantartott ado-
és vamtartozdsat nem egyenlitette ki,

b) amellyel szemben az allami adé- és vamhatdséag jelentds 6sszegl adohianyt tart fel,

c) amellyel szemben az &llami add- és vamhatdséag lzletlezaras intézkedést alkalmazott, vagy
Uzletlezarast helyettesitd birsagot szabott ki,

d) amelynek addszamat az allami ado- és vamhatdsag az addzas rendjérél sz416 torvény szerint
felfliggesztette, illetéleg torolte.

(2) Avezet6 tisztségviseld, illetve az ennek jeldlt személy koteles valamennyi érintett kozhasznu
szervezetet elézetesen tajékoztatni arrdl, hogy ilyen tisztséget egyidejlleg mas kdzhasznu
szervezetnélis betolt.”

[Vezetd tisztségviselének szamit (CivilTv. 2. § (29) ) az alapitvany kezeléje, illetve kezeld
szervének (szervezetének) és - amennyiben az alapitvanynak van feliigyel6 szerve - fellgyeld
szervének elndke és tagja, tovabba - ha az alapitvany kezel6 szerve (szervezete) elkilondlt
jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet vagy éllami szerv - a kezel6 szerv
(szervezet) egyszemélyi felelés vezetdje vagy ilyen jogkdrben eljard testlletének tagja; az
egyestlet Ugyintéz6 és képviseleti szervének vagy - amennyiben az egyesiletnek van felligyeld
szerve - a felligyeld szerv elndke és tagja.]
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