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I. Altalanos rész

1. Bevezetés

A Hajléktalanokért Kodzalapitvanyt (tovabbiakban: Kozalapitvany) a magyar kormany hozta
létre 2004-ben. Jogi statusza kiemelkedéen kiozhasznu szervezet. Az alapito képviseletét €s
jogainak gyakorlasat a mindenkori szocialis teriiletért felel6s miniszter latja el.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kozalapitvany miikodésének és szervezetének az alapitdé okiratdban nem szabalyozott
kérdéseit, a Kozalapitvany operativ iranyitiasanak (intézménymikdodtetés, a palyazatok
lebonyolitasat és moddszertani feladatok ellatasat végzo Kozalapitvanyi Iroda) és
alkalmazottainak feladatait és jogkorét, mikodési szabalyait. A Kozalapitvany altal
fenntartott intézmények feladataikat a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo
1993. évi III. torvény, a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet, a szocialis
szolgaltatasok és intézmények miikodésének engedélyezésérol és ellenbrzésérdl szolo
321/2009. (XI1.29) Kormanyrendelet, valamint a vonatkozd egyéb szocialis jogszabalyok
alapjan latjak el kiilon szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya

A szervezeti és milkodési szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) személyi hatalya kiterjed a
Kozalapitvany kuratoriumanak tagjaira, valamint a Kozalapitvany operativ iranyitasa
(intézménymiikddtetés, a palyazatok lebonyolitasat €s modszertani feladatok ellatasat végzo
Kozalapitvanyi Iroda) altal ellatott feladatok soran foglalkoztatott személyekre, fliggetleniil
attol, hogy foglalkoztatasukra munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld egy€b
jogviszony keretében keriil sor.

4. A Kozalapitvany alapadatai:
Megnevezése: Hajléktalanokért Kozalapitvany
Roviditése: -
Angol megnevezése: Public Foundation for the Homeless
Székhelye: 1067 Budapest, Szobi u. 3.
Postai cime: 1380 Budapest, Pf. 1155
Nyilvantartasi szama: 3104
Adoszama: 18018521-1-42
Bankszamlaszama: 11786001-20034340-00000000
Szakellatast nytjto intézményei és székhelyiik:
- 1067, Budapest, Szobi u. 3.: specidlis éjjeli menedékhely; nappali meleged6; utcai
szocialis munka,
- 1106 Budapest, Granatos u. 2.: éjjeli menedékhely; hajléktalanok rehabilitacios
intézménye,
- 1106 Budapest, Jaszberényi Ut 47/e.. nappali melegedd; éjjeli menedékhely:
hajléktalanok atmeneti szallasa; hajléktalanok rehabilitacios intézménye.
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II. A Kozalapitvany kezel6 szerve és képviselete

A Kozalapitvany vagyonanak kezel6je és legfobb dontéshozo szerve a Kuratorium,
amely 6 (hat) f6bol all.

A Kozalapitvany képviseletére a Kuratorium elndke, akadalyoztatasa esetén az dltala
altalanos helyettesitési jogkorrel megbizott Kuratoriumi tag jogosult.

A Kozalapitvany elsdsorban a hasonlo jellegli szocidlis intézményekkel, civil
szervezetekkel, 6nsegité csoportokkal tart fenn folyamatos kapesolatot.

A Koézalapitvany Kuratoriuma az Alapitoé Okirat VII. fejezet 5.2 pontja értelmében a
Kozalapitvany képviseletére az igazgatot hatalmazza meg.

2. A Kuratorium mikodése

2.1.

2.2.

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

2.24.

2.2.5.

A Kuratérium iléseinek allandé meghivottjai:

- az alapitoi jogokat gyakorlé minisztérium szocidlis tertiletért felelos
foosztalyanak vezetoje,

- a Kozalapitvany igazgatdja,

- aKozalapitvany gazdasagi vezetdje,

- a Kozalapitvanyi iroda vezetdje,

- a Kozalapitvany konyvvizsgaloja,

- aFeliigyel6 Bizottsag tagjai.

A Kuratérium elndke — a mindsitett tobbségi dontést igénylo tigyek kivételével —
{ilés tartasa nélkiili hatarozathozatalt is kezdeményezhet a hatarozat tervezetének a
kuratoriumi tagok részére torténd megkiildésével. Ez esetben a szavazas elektronikus
uton vagy irasban torténhet.

A Kuratorium elndke — a hatarozati javaslat, és annak indoklasanak egyideji
megkiildésével — legalabb 5, de legfeljebb 15 napos hataridé Kitlizésével
elektronikusan vagy irdsban felkéri a kuratorokat, hogy szavazataikat elektronikus
vagy irasbeli uton adjak le.

Az elektronikus vagy irasbeli szavazas akkor eredményes, ha a tagok tébb mint fele
elektronikusan vagy irasban szavazott.

A kuratoroknak a hatarozatrol a javaslat eredeti tartama szerint kell donteniiik, az
annak kiegészitésével, vagy modositasaval leadott szavazat érvénytelennek
mindsiil.

Amennyiben a szavazas soran — hataridén beliil — a hatarozat eredeti tartamara
vonatkozoan kiegészités, vagy modositas érkezik a kuratorok részérol, gy a
Kuratérium elndke jogosult mérlegelni, hogy az eredeti hatarozatot kiegésziti vagy
modositja. Ebben az esetben a kiegészitett, vagy modositott hatarozati javaslatot €s
annak indoklasat Uj hatarido kitlizésével elektronikusan ismételten megkiildi a
kuratoroknak.

Szavazategyenldség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.
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2.3. A sajto felé torténd tdjékoztatasra, nyilatkozattételre a Kuratérium elnske, vagy az
altala megbizott kuratoriumi tag és az igazgato jogosult a Kozalapitvanyt érintd
barmely kérdésben, kiilondsen:

- a  Kozalapitvany altalanos  mikodésérol.  torekvéseirdl,  helyzetérol,
tamogatasairdl (fenntartoi nyilatkozat),

- a hazai hajléktalantigy altalanos kérdéseirdl, problémairdl, szakmapolitikai
kérdésekral.

24. A Kozalapitvany Kuratériuma gyakorolja a szakellatast nyujtd intézményei
(tovabbiakban: intézmények) felett a szakmai €s pénziigyi feliigyeletet.

2.5, Az igazgatot a Kuratorium nevezi ki hatarozatlan idére. Az igazgaté csak
munkaviszony keretében foglalkoztathato.

2.6 A Kozalapitvany Kuratériuma a miikodéséhez és az intézmények miikodtetéséhez a
kovetkezo szabalyzatokkal rendelkezik:
- Kozalapitvany Kuratoriumanak tigyrendje
- Szamviteli Politika (szamviteli szabalyzat)
- Vagyonkezelési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Gépjarmi kezelési szabalyzat
- Thzvédelmi Szabalyzat telephelyenként
- Munkavédelmi Szabalyzat

III. A Kozalapitvany operativ iranyitasa

Jelen fejezet tartalmazza a Kozalapitvany operativ miikodésével kapesolatos legfontosabb
tisztségviselOket, feladatkoroket és szervezeti egységeket, igy a Kozalapitvany igazgatoijara,
a gazdasagi vezetére és a Kozalapitvanyi irodavezetdre, valamint az altaluk irdnyitott
szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat. Az egyes feladatkérokhéz munkakori leiras is
tartozik. amelyeknek a kovetkezdé informaciokat kell tartalmaznia: név, munkakéor
megnevezeése, kozvetlen felettes, kozvetlen beosztott, helyettes, helyettesitendd
megnevezeése, alairasi jogosultsig, a munkakor betdltéséhez sziikséges kdvetelmények,
feladatkor, hataskor, felelGsség.

A kiilonbozé feladatkorok, fo- és részmunkaidds munkaviszony, valamint vallalkozasi és
megbizasi szerz6dés keretében lathatok el.

Az intézmények az igazgaté altaldnos iranyitasa alatt, az intézményvezetok kozvetlen
vezetésével, a Kuratorium altal jovahagyott koltségvetés és szakmai program szerint
mikddnek a kiilon szervezeti és miikddési szabalyzat szerint.
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A Kozalapitvany operativ iranyitasa, valamint az intézmények vezetoi kotelesek kapesolatot
tartani egymassal, biztositani a Kozalapitvanyon belill az informaciéaramlast és mindent
megtenni annak érdekében, hogy a Kozalapitvany és mindennapi ligyvitele gordiilékenyen
mitkédjon.

1.1. A Kozalapitvany Igazgatoja

Az igazgatd nevezi ki — hatarozatlan idore — a gazdasagi vezetot és a Kozalapitvanyi Iroda
vezetojét.

1.1.1.  Felel6ssége
- Az igazgato felelos az alap-, és szakellatasi feladatok, jogszabalyokban
meghatarozott szinvonalu ellatasaért a Kozalapitvany altal fOnntartott
intézményekben.
- Felel az intézmények, szervezeti egységek gazdalkodasaért, a tervezési,
beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség betartasaért, szamviteli
rendért.

1.1.2.  Feladatai:

- azigazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kozalapitvany dolgozoi felett,

- az igazgatd jogosult a feladatok elvégeztetésére, munkaszerzédések és eseti
megbizasi és/vagy vallalkozasi szerz6dések megkotésére,

- az igazgatonak lehetosége van a munkéltatoi jogok kivételével a hataskorok
atruhazasara, melyet minden esetben irasban kell rogziteni,

- koordinalja az intézmények és szervezeti egységek kozotti kapesolattartast,

- koordinalja a Kézalapitvany unids vagy egyéb projektjeit, programjait,

- kapcsolatot tart az irott ¢és elektronikus sajtd6  képviseldivel, az
onkormanyzatokkal, —mas  hatésagokkal. hasonlo  jellegii  szocidlis
intézményekkel, civil szervezetekkel, stb.

1.1.3.  Hatas és jogkore:

a Kuratorium hatarozataiban megfogalmazott, nevesitett feladatok ellatasara

vonatkozo szerzodések megkéotése,

- az alapitoi célokkal, feladatokkal egyez6, a Kozalapitvany éltal nyujtott - a
Kuratorium altal jovahagyott - tamogatasi szerzédések megkotése, aldirasa.
modositasa, valamint az ezekrdl szol6 beszamolok elfogadasa.,

- a Kozalapitvany fenntartasaban lévo intézményekkel kapcsolatos hivatalos
eljarasok bonyolitasa, az ezzel kapcsolatos dokumentumok, levelek alairasa.

- a Kozalapitvany fenntartasaban lévo intézményekben foglalkoztatottakkal
munka-, megbizasi vallalkozasi szerzodések megkdtése, mddositasa,
megsziintetése,

- egyedi kotelezettségek vallalasa nettdo 10 000 000 Ft értékhatarig, az ennél
magasabb egyedi kotelezettségvallalas esetén a kuratérium jovahagyasa
sziikséges. Amennyiben a kotelezettségvallalas értéke egyértelmiien nem
hatarozhatd meg, tgy azt a mindenkor hatalyos kdzbeszerzési térvény becsiilt
érték szamitasra vonatkozé szabalyai szerint kell megallapitani. Amennyiben a
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1.2.

kotelezettségvallalas értéke igy sem allapithatd meg, az Alapitdo Okirat
rendelkezéseinek megfelelden a Kuratorium Elndke ill. a Kuratorium dont. Az
igazgato havonta tajékoztatja a Kuratoriumot a kotelezettségvallalasok adott
idoszakra vonatkozo sszesitett adatairol.

- a kuratorium elndkének megbizasa alapjan informaciét nyujthat az intézményi
ellatasokrol, palyazati tamogatasokrol, finanszirozasi, stratégiai kérdésekrol és
engedélyezheti az intézmény vezetbje részére a nyilatkozatot az egyes
intézmények,  részlegek  mikodésével  kapcsolatban  (szolgaltatasok,
milkddésmod) helyszini televizios felvételek készitésére, ebben az esetben
gondoskodik arrol, hogy a média eseményrol az érintett ellatottak tajékoztatasa
minden esetben megtorténjen.

Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd csak munkaviszony keretében foglalkoztathato.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Felelossége

- Felel a gazdalkod6 szervekre vonatkozd torvények és egyéb jogszabalyok
betartasaért; a pénziigyi €s gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasaért.

- A gazdasagi vezeto vezeti a gazdasagi-miiszaki részleget és kdzvetlen felettese
az osztalyon dolgozé személyzetnek, igy a pénztarosnak, gazdasagi
ligyintézonek, anyagbeszerzonek, karbantartonak, technikai  kisegit6
személyzetnek, takaritonak.

Feladatai:

- abeosztottak munkavégzésének iranyitasa, szamonkérése és feliigyelete;

- pénzgazdalkodas, anyaggazdalkodas, készletnyilvantartas;

- aszamviteli tevékenységek iranyitasa és feliigyelete, bér- és munkatiigy kezelése;

- konyvelés, levelezés, iktatas feliigyelete

- 1j pénziigyi menedzsment modszerek bevezetése;

- befektetések létrehozasa és kezelése;

- komplex kontrolling kialakitasa;

- a Kozalapitvany biztositasi csomagjanak kezelése és optimalizalasa;

- az intézmények, a Kozalapitvanyi iroda, az egyes szervezeti egységek, valamint
az igazgatd igényei szerint a rendeltetésszerli miikodés targyi, gazdasagi,
miiszaki teltételeinek biztositasa;

- karbantartas, takaritas, anyagbeszerzés, gondnoki feladatok feliigyelete.

Hatas ¢s jogkore:

A vonatkozé jogszabalyok, valamint a Kozalapitvany kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi, érvényesitési és ellenjegyzési szabalyzataban foglaltak szerint
jogosult:

- pénziigyi ellenjegyzésre,

- érvényesitesre,

- az adohatosag elotti képviseletre — dllandd meghatalmazas alapjan — jogosult.



1.3. Kozalapitvanyi Irodavezeté

A Kozalapitvanyi irodavezeté vezeti a Kozalapitvanyi Irodat és kozvetlen felettese az
[rodaban dolgozo személyzetnek.

1.3.1. Felelossége

Felelos a palyazat utjan biztositott tamogatasok teljes korli lebonyolitasaért, az
[roda ¢és a kozponti adminisztracios feladatok ellatasiert, az orszagos
modszertani  feladatok, valamint egyéb szocialis szakmai feladatok,
rendezvények szervezéséért és ellatasaért.

1.3.2. Feladatai a palyazatok lebonyolitasaval kapcsolatban:

a kozalapitvany altal bonyolitott palyazatokkal kapcsolatos adminisztrativ és
tigyviteli feladatok ellatasa;

a palyazati dontések elokészitése, a szakértdi javaslatok Osszeallitasa,

a tamogatasi szerzodések eldkészitésében, végrehajtasanak ellendrzésében,
monitorozasiban valo részvétel

hazai és nemzetkozi palyazatok készitése és koordinacioja, azok lebonyolitasa,
illetve a felhasznalas ellendrzése, monitorozasa;

az eurdpai unios forrasok feltarasa.

1.3.3. Feladatai az orszagos modszertani és egyéb szocidlis szakmai feladatok,
rendezveények vonatkozasaban:

hazai és kiilfoldi szakmai tanacskozasok, tapasztalatcserék tamogatdsa és
SZErvezese;

szakmai kiadvanyok készitése és kiadasa:

képzés, tovabbképzés szervezése a szocialis teriileten intézményi ellatasban
dolgozdk részére;

szakmapolitikai javaslatok elkészitése a szakminisztérium dontéshozatalanak
segitése érdekében;

a Kozalapitvany altal nyujtott tamogatasok stratégiai meghatarozasaban valo
részvétel;

tarsadalmi felelosségvallalast erésitd programok szervezésében, végrehajtasaban
valo részvétel;

a Kozalapitvany stratégiai céljainak meghatarozasaban, programtervezésében
valo részvétel.

1.3.4. Hatas és jogkore:
A Kozalapitvany Iroda tamogatasi rendszere miikodésének iranyitdsa, az iroda
munkatarsainak megvalositok kozvetlen szakmai vezetése.



2. Zaré és vegyes rendelkezések
2. Az SzMSz alairasa napjan lép hatalyba és visszavonasig marad hatalyban.

2 A Kozalapitvanyl SzMSz-nek egy-egy masolati példanyat minden szervezeti egység
vezetdje a szervezeti egységnél olyan modon és helyen kotelezo elhelyezni, hogy azt
a munkavallalok attanulmanyozhassak, és barmikor hozzajuthassanak. Az SzMSz
betartasa ¢€s betartatisa a Kozalapitvany valamennyi munkatarsanak kiemelt
feladata.

2.3 Az SzMSz harom eredeti — szamozott — példanyban késziilt.

Budapest, 2018. .....

A jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot a Kozalapitvany Kuratoriuma az itt leirt
formaban 2018. december 18. napjan a HK 20/2018 (12. 18.) szamu hatarozataval hagyta
JOva.

Lorincz Norbert
a Kuratérium elndke







