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Preambulum

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéari Torvénykonyvrol
sz0l6 2013.évi V. torvény (a tovabbiakban Ptk.), az egyesiilési jogrol, a kdzhasznt jogallasrol,
valamint a civil szervezetek mitkddésérdl és tamogatasardl szolo 2011. évi CLXXV. torvény (a
tovabbiakban: Ctv.), tovabba a Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracidés Tarsasag
(tovabbiakban: Egyesiilet/Mécses Alapszabalya alapjan késziilt, figyelemmel az egyéb vonatkozo,
a Mécses miikddésével kapcsolatban alkalmazando jogszabalyok rendelkezéseire.

L ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Egyesiilet neve:  Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag
Az egyesiilet roviditett elnevezése: Mécses Szeretetszolgalat

Az Egyesiilet székhelye: 2600 Vac, Hattya utca 1.

Levelezési cime: 1327 Budapest, Ujpest/3. posta Pf.: 30
Email cim: mecsesbp@gmail.com

Telefonszama: +36 30 175 50 67

Honlap: http://mecses.vaciegyhazmegye.hu
Facebook: MecsesSzeretetszolgalat

Adodszama: 19084121-1-13

Bankszamlaszama: 10700323-69393668-51100005 CIB Bank
Létesités idépontja: 1991

A 1étesitd okirat modositasa: 2017.08.01

Az Egyesiilet 6 miikodési teriilete:

crer

keresztény szemléletii eldsegitése bortonon beliil és kiviil, a bortonlelkészi
szolgalatrol és a bortonmisszios tevékenységrol szolo 8/2017. (VI. 13.) IM rendelet
szabalyainak figyelembevételével.)

Az Egyesiilet képviselete:

Az Egyesiilet képviseletét az Alapszabaly X. fejezet 23. pontja alapjan az elnok
latja el. Képviseleti jogat altalanos terjedelemben és dnalldan gyakorolja.

II. AZ EGYESULET JOGALLASA, TEVEKENYSEGE ES TAGSAGA
Az Egyesiilet jogallésa: kdzhasznu civil szervezet / egyestilet
Civil szervezet nyilvantartasi szama: 06-02-0000577

Az Egyesiilet célja, tevékenysége: Az Alapszabaly II. fejezetének 1. és 2. pontjai hatarozzak
meg.

Az Egyesiilet kozhasznll tevékenysége: Az Alapszabaly I1. fejezetének 3. pontja hatdrozza meg.

Az egyesiilet kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fiiggetlen, és
azoknak anyagi tAmogatast nem nyujt, azoktol timogatast nem fogad el.
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Az egyesiilet gazdasagi-vallalkozési tevékenységet csak kdzhasznll vagy a jelen alapszabalyban
meghatarozott alapcél szerinti tevékenység megvaldsitdsat nem veszélyeztetve végez.

Az egyesiilet a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a jelen alapszabalyban
meghatarozott kozhasznl tevékenységére forditja.

Az Egyesiileti tagsdg formai: Rendes tagsag

Az egyesiilet tagja lehet az a 18 éven feliili magyar allampolgér, természetes személy, aki az
egyesiilet célkitlizésével egyetért, tovabba az alapszabalyban foglalt rendelkezéseket elfogadja.

A tagsagi viszony a megfelelden kitoltott belépési nyilatkozat aldirdsaval és a tagdij befizetésével
jon létre.
A tagok jogai
Az egyesiilet tagja jogosult:
1) az egyesiilet tevékenységében részt venni;
2) az egyesiilet szolgaltatasait igénybe venni;

3) akozgytilésen részt venni, szavazati jogat gyakorolni, a kozgytilés rendjének megfeleléen
felszolalni, kérdéseket feltenni, javaslatokat és észrevételeket tenni. A kozgytlésen
valamennyi szavazasra jogosult tag egyenld szavazattal rendelkezik. A tag a kdzgytilésen
a szavazati jogat meghatalmazott képviseldje Gtjan is gyakorolhatja. A képviselO részére
adott meghatalmazast teljes bizonyit6 erejii maganokirati formdban irasba kell foglalni és
azt a kozgytilés levezetd elnokének a kozgytlés kezdetén atadni.

4) az egyesiilet irataiba betekinteni;
5) arra, hogy az egyesiilet tisztségviseldjévé valasszak, amennyiben vele szemben

jogszabalyban meghatarozott kizar6é ok nem all fenn.

A tagok kotelezettségei

1) Az egyesiilet tagja nem veszélyeztetheti az egyesiilet céljanak megvalositasat és az
egyesiilet tevékenységét.

2) Koteles
a) a tagdijat annak esedékességéig megfizetni (a tagdij: 3000Ft/év, anyagi helyzettdl
fliggden, mentesség is kérheto.);
b) az egyesiilet alapszabalyanak, a dontéshozo szervek hatdrozatainak red vonatkozo
eloirasait, rendelkezéseit betartani;

c) a lakcimét, elektronikus elérhetdségét annak megvaltozasat kovetd 8 napon beliil az
Elnokséghez bejelenteni.

II. A EGYESULET SZERVEZETI FELEPITESE ES TISZTSEGVISELOI
Az egyesiilet szervei: a Kozgytilés €és az Elndkség (testiileti szervek)

A kozgytilés az egyesiilet dontéshozo szerve.

A Kozgytilés hataskorérdl az Alapszabaly X. fejezet 2. pontja rendelkezik.

A Kozgylilés évente legalabb egy alkalommal iilésezik. A Kozgytilés iilései nyilvanosak, amely
nyilvanossag jogszabalyban meghatarozott esetekben korlatozhato.
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A Kozgyulés Osszehivasa:

A Kozgytilést az elndkség legalabb 15 nappal az iilés idépontja eldtt kikiildott meghivoval hivja
Ossze irasban, igazolhato modon. frasbeli igazolhaté modon torténéd kézbesitésnek mindsiil: pl.
ajanlott vagy tértivevényes kiildeményként, tovabba a tagnak az elektronikus levelezési cimére
torténd kézbesités azzal, hogy a kézbesités visszaigazolasra keriiljon (elektronikus tértivevény).

A Kozgytilés helyszinét az elnokség hatarozza meg, amely a székhelytdl eltérd helyszin is lehet.

Ha a Kozgytilést nem szabalyszertien hivtak 0ssze, az iilést akkor lehet megtartani, ha az {ilésen a
részvételre jogosultak legalabb haromnegyede jelen van, és egyhangulag hozzédjarul az iilés
megtartasahoz.

A Kozgytilési meghivot az egyesiilet honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

A kozgyiilési meghivo tartalmazza az egyesiilet nevét, székhelyét, a kdzgytilés helyét, idejét és a
javasolt napirendi pontokat. A napirendi pontokat a meghivoban legalabb olyan részletezettséggel
kell rogziteni, hogy a szavazasra jogosult tagok allaspontjukat kialakithassak.

A meghivonak tartalmaznia kell tovabba a Kozgyiilés hatirozat-képtelensége esetére a
megismételt Kozgylilés helyszinét és idopontjat, és az arra torténd felhivast, hogy a megismételt
Kozgytilés az eredeti napirendi pontok tekintetében a megjelentek szamadara tekintet nélkiil
hatarozatképes lesz, ha azt az eredeti idOpontot legalabb harom és legfeljebb tizenot nappal kdvetd
iddpontra hivjak dssze

A kozgytilési meghivo kézbesitésétdl vagy kozzétételétdl szamitott 3 napon beliil a tagok és az
egyesiilet szervei az Elnokségtdl a napirend kiegészitését kérhetik, a kiegészités indokolasaval. A
napirend kiegészitésének targyaban az elndkség 2 napon beliill dont. Az Elndkség a napirend
kiegészitését elutasithatja vagy a kérelemnek helyt adhat. Dontését, tovabba elfogadas esetén a
kiegészitett napirendi pontokat minden esetben annak meghozatalatol szamitott legkésébb 2 napon
beliil igazolhaté mdodon kozli a tagokkal.

Ha az Elnokség a napirend kiegészitése iranti kérelemrdl nem dont, vagy a kérelmet elutasitja, ugy
a kozgyllés a napirend elfogadasarol szold hatdrozat meghozatalat megel6zden kiilon dont a
napirend kiegészitésének targyaban, azzal, hogy a szabalyszeriien nem kdzolt napirenden szerepld
kérdésben csak akkor hozhat6 hatarozat, ha a részvételre jogosultak legalabb haromnegyede jelen
van ¢s a napirenden nem szerepld kérdés megtargyalasdhoz egyhanguan hozzéjarul.

A kozgytilésen megjelent tagokrdl jelenléti ivet kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni a tag,
valamint — ha az alapszabaly a képvisel6 Gtjan torténd részvételt lehetdveé teszi — képviseldje nevét
¢és lakohelyét, és — ha a tagokat nem azonos szdmu szavazat illeti meg — a tagot megilletd
szavazatok szamat. A jelenléti ivet a kozgytilés levezetd elndke €s a jegyzOkonyvvezetd aldirdsaval
hitelesiti.

A kozgyulés akkor hatarozatképes, ha azon a leadhatd szavazatok tobb mint felét képviseld
szavazasra jogosult részt vesz. A hatarozatképességet minden hatdrozathozatalnal vizsgalni kell.

A kozgytilés hatarozatat — az alapszabaly vagy térvény eltérd rendelkezése hianyaban — egyszeri
sz6tobbséggel, nyilt szavazassal hozza.

Az egyesiilet alapszabalyanak modositasahoz, az egyesiilet egyesiiléséhez és szétvalasahoz a
kozgytilés haromnegyedes szotobbséggel hozott hatdrozata sziikséges.

Az egyesiilet céljanak modositdsahoz és az egyesiilet megsziinésérdl szolo kozgytilési dontéshez
a szavazati joggal rendelkez6 tagok haromnegyedes sz6tobbséggel hozott hatarozata sziikséges.
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A kozgytlésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmat az Alapszabaly X. fejezetének
8. pontja tartalmazza. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és a kozgyiilés levezetd elnodke irja
ala, és két erre megvalasztott, jelen 1évo tag hitelesiti.

A kozgyiilési hatarozatokat a levezetd elndk a kdzgyiilésen széban kihirdeti €s az érintett tagokkal
a hatarozat meghozatalat kovetd 8 napon beliil irdsban, igazolhaté modon is kozli a hatarozatnak
az egyesiilet honlapjan torténd kozzétételével egyidejiileg.

Az elndkség

Az Elnokség az egyesiilet 3 elndkségi tagbol (vezetd tisztségviselok) allo ligyvezetd szerve, amely
dont mindazon kérdésekben, amelyet jogszabaly vagy alapszabaly nem utal a kozgytlés
kizarolagos hataskorébe.

A vezet0 tisztségviselO ligyvezetési feladatait személyesen koteles ellatni.

Az Elnokség tagjait a kozgytilés valasztja 5 év hatarozott idétartamra.

Az egyesiilet vezeto tisztségviseldinek nevét az Egyesiilet Alapszabalya X. fejezetének 22. pontja
rogziti.

Az Elnokség hataskorébe tartozo tigyeket az Alapszabaly X. fejezetének 24. pontja rogziti.

Az Elnokség hatirozatat egyszerli szotobbséggel, nyilt szavazéassal hozza. Az Elnokség
hatarozatképes, ha iilésén a szavazati jogaban nem korlatozott elnokségi tagok tobb mint a fele
jelen van. Két elnokségi tag jelenléte esetén kizardlag egyhangulag hozhat6 hatérozat.

Az elndkségi iilésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a jelenlévo elndkségi tagok irnak ala.
A jegyzOkonyv tartalmazza a hatarozatok sorszamat, a dontésének tartalmat, iddpontjat és hatalyat,
illetve a dontést tamogatok €s ellenzOk szamaranyat (ha lehetséges, személyét).

Az elndkség hatdrozatait az elndkségi iilésen szoban kihirdeti és az érintett tag(okk)al a hatarozat
meghozatalat kovetd 8 napon beliil irasban, igazolhatd modon is kozli a hatarozatoknak az
egyesiilet honlapjan torténd kozzétételével egyidejiileg.

A kozgytlés és az Elnokség hatarozatait az elndk koteles a Hatarozatok Konyvébe bevezetni az
Alapszabaly X. fejezet 8/f. és a 27. pontja szerinti adattartalommal.

A testiileti szervek (kozgvyulés, elnokség) személyes megjelenés nélkul torténd mukodése

Az iilés 0sszehivasara jogosult dontése alapjan a testiileti szervek tilése a tag elektronikus hirk6z16
eszkoz igénybevételével torténd részvételével is megtarthatd, vagy hatarozathozatalara — ha
torvényi eldiras az iilés tartdsa nélkiili dontéshozatalt nem zarja ki — iilés tartdsa nélkiil is sor
keriilhet az Alapszabaly XI. fejezete 1-5. pontjaiban rogzitett szabalyok alapjan.

A meghivoban a napirendre vonatkoz6 részletes tajékoztatds nem melldzhetd és a hatarozat
tervezetét a taggal kozolni kell.

Az iilés tartasa nélkiili dontéshozatal esetén az iilés Osszehivasara jogosult a hatdrozathozatali
eljarast tartalmazo6 felhivast a tagoknak torténd megkiildéssel egyidejlileg az egyesiilet honlapjan
kozzéteszi.

Az elektronikus hirk6zl6 eszkdz kozvetitésével tartott iilést az elndk vagy az altala megbizott
személy vezeti le. Az lilésen elhangzottakat és a meghozott hatarozatokat tigy kell rogziteni, hogy
azok utobb is ellendrizhetdek legyenek.

A hatérozati javaslatot olyan id6ében kell a tagnak megkiildeni, hogy a szavazat megkiildésére
legalabb 15 nap alljon rendelkezésére, a hatarozati javaslathoz olyan részletes tajékoztatast kell
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adni, amely alapjan a tag a dontését ki tudja alakitani, sziikség esetén a hatarozati javaslattal egytitt
meg kell kiildeni a tagnak az alapul szolgéldo dokumentumokat.

A hatédrozathozatali eljaras akkor eredményes, ha legaldbb annyi szavazatot megkiildenek,
amennyi a hatarozatképességéhez sziikséges lenne iilés tartasa esetén.

A tag szavazata akkor érvényes, ha abbdl egyértelmiien megallapithatd a tag személye, a
szavazasra bocsatott hatarozattervezet megjeldlése — tobb hatarozati javaslat esetén a
hatarozattervezetek sorszdma — €s az arra adott szavazat.

Az Osszehivasra jogosult az irdsbeli jognyilatkozatokat a tag elektronikus levelezési cimére (e-
mail-cim) is megkiildheti. A tag az Egyesiilettel kapcsolatos jognyilatkozatait elektronikus
iizenetben (e-mail) is kozoOlheti az egyesiilettel, az egyesiilet szerveivel. Az igy megkiildott
jognyilatkozatok elektronikus aldirdsadra nincs sziikség, azonban a jognyilatkozatnak a tag
azonosithatdsdgahoz sziikséges adatokat (lakcim) tartalmaznia kell.

IV. FELADATKOROK ES FELELOSSEGEK MEGOSZTASA

Az egyes feladatkorokhoz rendelt feladatokat az Egyesiilet onkéntesei latjdk el a vezetd
tisztségviseld(k) felkérése €s a feladatok meghatarozasarol folytatott eldzetes egyeztetés alapjan.
Amennyiben az Onkéntes a felkérést elfogadja, személyes kompetencidi és lehetdségei
figyelembevételével az altala vallalt feladatkor véglegesen meghatarozasra keriil €s az Egyesiilet
a feladat ellatasanak id6tartamara onkéntes szerzddést kot vele a vonatkozo jogszabaly és egyéb
belsé szabalyok figyelembevételével.

A vallalt feladatok ellatasaval kapcsolatban a vezetdségi tag(ok) kérésére, de legalabb évente egy
alkalommal az 6nkéntesnek beszamolasi kotelezettség van az Elnokségi tagoknak és az EInok altal
kijelolt személynek, az altaluk megjeldlt modon (irdsban, elndkségi iilésen vagy a kozgyllésen
szoban.)

Az Egyesiilet feladatainak ellatdsaban onkéntes szerzddéssel résztvevd személynek titoktartasi
kotelezettsége van kiviilallok felé, kivéve a jogszabdlyban ellendrzési joggal felruhazott
személyeket.

Az Onkéntes a feladatainak elldtdsa soran tudomasdra jutott problémakrol, akadalyokrol, a
lehetséges jogsértésekrdl az Egyesiilet vezetd tisztségviseldit haladéktalanul koteles tajékoztatni.
Az onkéntest a feladatok ellatasaban résztvevo tobbi Onkéntessel egyiittmiikddési kotelezettség
terheli.

Mind az Egyesiilet, mind az 6nkéntes jogosult az 6nkéntes szerzddés felbontasat indoklas nélkiil
kezdeményezni 30 napos felmondasi idével. A jogviszony megsziinésekor az dnkéntes irasban ad
tajékoztatast az altala eddig ellatott feladatok allasarol.

1. TANACSADO TESTULET

A vezetd tisztségviseld(ke)t igény szerint az Egyesiilet tevékenységének megvaldsitasdhoz
szlikséges mitkodés feltételeinek meghatarozasaban, biztositasaban, stratégiai jellegli dontések
meghozataldban, az Alapszabalyban rogzitett feladataik elldtdsaban Tanacsad6 Testiilet segiti,
melynek tagjai az Egyesiilet céljainak megvaldsitasaban, egyes feladatok ellatasaban szaktudassal
¢s gyakorlattal rendelkezd egyesiileti tagok. Kivalasztasuk szobeli felkéréssel torténik, — akar egy
iigyre vonatkozoan, akar hatdrozatlan iddtartamra, — az adott dontéshez sziikséges szakmai
ismeretanyag megjelolésével.

A Tanécsado Testiilet tagjai az egyes ligyekben dontési jogosultsdggal nem rendelkeznek.
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2.

TITKARSAG

A Titkarsagot a Titkdr vezeti, aki koordinalja a Titkarsag miikodését, feladatainak ellatasat és
iranyitja az egyes feladatkorok ellatasaért felelos Onkéntesek és az eseti jelleggel segitok munka;jat.
Tevékenységérdl az Elndknek, illetve az Elndkségnek tartozik beszamolassal.

Titkarsag feladatkorébe tartozik:

1y

2)

3)

4)

3.
)

2)

Levelezés

a) Beérkezo levelekkel kapcsolatos feladatok
d) Kimend levelekkel kapcsolatos feladatok
e) Levél sablonok készitése, kezelése

f) Digitalizélés

g) Altaldnos postazasi feladatok

Iktatas

a) Levelek tartalom szerinti csoportositasa, iktatoszam adéasa
b) Iktato-fajl naprakész kezelése

c) E-mailek archivélasa

d) Levelek archivalasa

Nyilvantartasok és adatbazisok naprakész vezetése

a) LevelezOkapcsolatban allo fogvatartottak nyilvantartdsdnak naprakész vezetése, a
valtozasok atvezetése

b) Levelezd szolgélatban résztvevd onkéntesekkel, a levelezés folyamatédval, az egyes
levelezésekkel 0Osszefliggd aktualis informéciokkal kapcsolatos nyilvantartas
naprakész vezetése

Az Egyesiilet miikodtetésével kapcsolatos feladatok

a) Kozgyllések 0sszehivasaval kapcsolatos feladatok

b) Elndkségi tilések dsszehivasaval kapcsolatos feladatok

c) Szabalyzatok készitésével, modositasaval kapcsolatos feladatok

d) Tagfelvétellel, jogviszony megsziinésével, tagdij fizetésével kapcsolatos feladatok

e) Szerzddések, megallapodasok megkotésével, modositasaval kapcsolatos feladatok

GAZDALKODASI ES PENZUGYI TEVEKENYSEG

Gazdasagi vezetd feladatkore

a) Pénziigyi tervezés, pénziigyi beszamolok készitése a Kozgylilés jovahagyasara
b) Az Egyesiilet bankszdml4ja feletti rendelkezési jog

c) Utalvanyozasi jog

d) Banki muveletek

e) Pénziigyi dokumentumok elkészitése, kezelése

Pénztaros feladatkore

a) Hazi pénztar kezelése

b) Pénzeszkozok kezelése, szamlak kezelése, kiegyenlitése
c) Vasarlasok, beszerzések jogszeriiségének ellendrzése

d) Nyilvantartasok, tablazatok vezetése
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e) Elszamolas, éves banki forgalom, éves hazipénztar elkészitése
f) Eves elszamolas elkészitése a Kozgylilés részére

g) Adatszolgaltatas a konyvel0 részére

h) Pénziigyi dokumentumok kezelése

A Gazdasagi vezetd és a Pénztaros tevékenységérdl az Elndknek, illetve az Elndkségnek tartozik
beszamolassal.

4. BELSO KAPCSOLATTARTAS

A belso kapcsolattartassal 6sszefiiggd feladatok elvégzését, azok ellendrzését és sziikség szerinti
alakitasat, tovabbfejlesztését a Kommunikacios Felelds végzi, aki tevékenységérdl az Elndknek,
illetve az Elnokségnek tartozik beszamoléssal.

A bels6 kapcsolattartassal dsszefliggd feladatok:

1) Levelezolistak
a) Funkcionalis és teriileti célcsoportok nyilvantartasa
b) Tagfelvétel €s moderalés

2) Mécses Hirlevél
a) Havonta megjelend internetes tdjékoztatd aktualis eseményekrol
b) Tartalmi 6sszeallitas
c) Formai szerkesztés és megjelenités

3) Online ¢és személyes levelezo talalkozok
a) Onkénteseink részére havonta online talalkozok szervezése
b) Aktualis tajékoztatas €s kozérdekii problémafelvetés,
c) Eldadok, hozzaszolok, kiscsoportvezetok felkérése
d) Személyes taldlkozok a bortoncursilld kozos programjaként
e) Helyszin, program, zenei szolgalat
f) Technika és agapé elokészitése €s lebonyolitasa.
g) Kozosen szervezett részvétel lelki vagy tematikus programokon
4) Chatszoba mukodtetésével kapcsolatos feladatok
a) Online kapcsolattartas kotetlen formaban
b) Bortonélettel kapcsolatos informéaciok megosztasa.

5. KULSO KAPCSOLATTARTAS

A kiils6 kapcsolattartassal 6sszefliggd feladatok elvégzését, azok ellendrzését és sziikség szerinti
alakitasat, tovabbfejlesztését az Elnok végzi, aki az egyes teriileteket illetden meghatarozza azon
onkéntesek személyét, aki szakmai felkésziiltségiik, tapasztalataik alapjan az egyes teriiletekkel
kapcsolatos kommunikacios, kapcsolattartasi €s eseti megkeresésekkel kapcsolatos feladatok el-
latasaba bevonhatok.

A kapcsolattartas teriiletei:
1) Minisztériumok, hatésagok

2) Orszagos ¢s regiondlis Biintetésvégrehajtasi Intézmények
(az adott intézményben szolgald bortonlelkésszel a vonatkozd jogszabalyban és belsd
blintetésvégrehajtasi szabalyokban meghatarozottak figyelembevételével)
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c) Megallapodasok, szerzédések

d) Technikai egyiittmiikodés, tAmogatas nyujtasa

e) Bortonlelkészekkel munkakapcsolat kialakitasa, fenntartasa
3) Egyhézak

a) Kapcsolattartas egyhazi, felekezeti vezetokkel

b) Felkérés, meghivas programjainkra

1. Egvéb kiilsO szervezet

a) Partnerkapcsolat kialakitasa, fejlesztése
b) Kolesonods szakmai érdeklddés, tamogatas
c) Kozos palyazatok

6. KAPCSOLATTARTAS BORTONMISSZIOS KOZOSSEGEKKEL

A bortonmisszios kozosségekkel torténd kapcsolattartast az Elndkség altal eseti vagy allando
jelleggel megbizott, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott feladatkorok
ellatasat koordinald személyek vagy csoportvezetok koziil adott kapcsolattartasra megbizottak
végzik, akik tevékenységiikrdl az Elnokségnek tartoznak beszamolassal.

A kapcsolattartast meghatarozo feladatok:

1) Bortonmisszios tevékenység intézményekben
a) Bortonlelkészekkel kapcsolatfelvétel, egylittmitkdés
b) Igényfelmérés, 1étszam, idopont
c) Belépési feltételek, engedélyek
d) Tartalmi €s technikai elokészités
e) Logisztikai feladok (utazasszervezés, technika).

2) Intézményekhez kapcsoldédo csoportok
a) Tapasztalatok k6z0s megosztasa
b) Kiilonbozoségek és hasonlosdgok feltarasa, egységesitési lehetdségek
c) Jogszabalyok ¢és az adott bilintetésvégrehajtasi intézmény belsé szabalyozasanak

7. LEVELEZES, POSTASZOLGALAT

A Mécses célkitiizésének f6 megvaldsitasi formaja a személyes kapcsolat 1étrejottét €s fenntartasat
célzd6 rendszeres postai levelezés a fogvatartottakkal. A levelezOpartnerek anonim
kapcsolattartasat szigoru feltételek szabalyozzak mind a Mécses, mind a BV intézmények részérol.
A Mécses levelezdszolgalat miikodésének kulcseleme a szabalyozott levélaramlas folyamatos és
biztositasa. A Levelezdszolgéalat vezetdje végzi és koordindlja a levelezdszolgalatba belépd
onkéntesek, valamint a levelezésre jelentkezett fogvatartottak kozotti kapcsolatfelvétellel
Osszefliggd feladatokat. A postai feladatokat, a postaforgalom koordinalasat a Postaszolgalat
vezetdje végzi.

1) Alevelezdszolgalatban résztvevokkel 0sszetiiggd feladatok
a) Fogvatartotti bemutatkoz6 levelek feldolgozasa, adminisztralasa
b) Onkéntes szolgalatra jelentkezdk tajékoztatasa
c) Levelezdpartnerek kivalasztasa

d) Onkéntes levelezdk adatfelvétele, nyilvantartasba vétele
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2)

3)

4)

e) A levelezOkapcsolatok nyomon kdvetése, sziikség esetén beavatkozassal

Altalanos feladatok

a) Postafiok bérlése és kezelése

b) Postazassal kapcsolatos anyagbeszerzés €s elszamolas
c) Levelezések gyakorisdganak nyilvantartasa,

d) Adatbazis folyamatos frissitése

Rendszeres (heti gyakorisagu) feladatok

a) Postafiok iiritése

b) Levelek szortirozéasa, tovabbitasa (postacimre, digitalisan)
c) Levelek tartalmi ellendrzése

d) Pénzkezelés, elszamolas

Csomagkezelési feladatok

a) Kapcsolattartas a székhely alkalmazottjaval
b) Visszaru csomagok iligyintézése

c) Postakoltség rendezése

A Postaszolgalat Vezetdje kiemelt fontossagu feladatot végez, mert pontos és koriiltekinté munkaja
nélkiilozhetetlen a rendszer j6 miikkddéséhez.

8.

KEPZESEK SZERVEZESE

A képzések szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasat, az ezzel kapcsolatos adminisztrativ és
minden egy¢b kiils6 és belsO szervezési feladat megvalositasat a Képzési FelelOs koordinalja, aki
tevékenységérdl az Elndknek, illetve az Elndkségnek tartozik beszamolassal.

1)

2)

9.

Belso képzéseken valo részvétel

a) Levelezo szolgalatra 0 jelentkezok felkészitése (digitalis felkészitd anyag készitése,
aktualizalasa)

b) Levelezok tovabbképzése (digitalis tovabbképzd anyag készitése, aktualizalasa)
c) Szakirodalom hozzaférhetové tétele
d) Mentorok felkészitése, képzése, rendszeres kapcsolattartas

Kiils6 képzéseken valo részvétel

a) Konferencian valo részvétel lehetdségeirdl tajékoztatas, részvétel segitése
b) Tudésatadas formainak meghatarozasa

c) Szupervizios és coaching lehetdségek szervezése, biztositasa.

LEVELEZOK MENTORALASA

A levelezésre jelentkezd Onkéntesek a képzési anyag elsajatitdsa utan valhatnak alkalmassa a
levelezés megkezdésére mentor feliigyelete mellett. A mentoralassal kapcsolatos feladatokat a
Mentor Vezetd szervezi €s irdnyitja.

1)

Mentor Vezeto feladata
d) szervezi, irdnyitja az 0] levelezok szabalyszer( tevékenységét
e) Elokészités: a mentor és az onkéntes levelezo kivalasztasa

f) Mentor és a mentoralt feladatainak meghatarozasa, megismertetése, nyomon kovetés,
problémak megbeszélése
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g) Mentoralasi folyamat lezarasanak aktualis feladatai, tapasztalatok megbeszélése,
onallo levelezés folyamatanak idészakonkénti ellenérzése.

A Mentor Vezetd az Elndknek, illetve az EIndkségnek tartozik beszamolassal.

2) A mentoraltak feladatai
a) Kotelesek részt venni a mentoralds folyamataban
b) Részt vesz a mentor csoport megbeszélésein
c) Mentoralas képzési anyaganak megismerése
d) Folyamatos kapcsolattartas a metoralasi idészakban a valasztott vagy kijelolt mentorral
e) Mentor kéréseinek és utasitasainak betartasa.

10. MEDIAVAL OSSZEFUGGO FELADATOK

A médiaval Osszefliggd feladatok ellatasat az egyes csoportok média feleldsei szervezik és
koordinaljak az Elnokkel egyiittmiikodve. Az Elndk jogosult a sziikséges dontések meghozatalara
az egyes médiumok részérdl tamasztott elvarasok, ajanlatok, felkérések elfogadasat, a tovabbi
egylittmiikddési iranyok meghatdrozasat illetéen. A Média Feleldsok tevékenységérél az
Elnokségnek tartoznak beszamoléssal.

1) Kozosségi média: honlap, FB, Instagram

A kozosségi médiaval vald kapcsolattartassal osszefliggd feladatok ellatasat a Kozosségi Média
Felelds szervezi, koordinalja az Elndkkel egyiittmiikddve, aki a sziikséges dontések meghozatalara
jogosult az egyes kozosségi médiumokban vald tartalommegosztasok céljanak és fo iranyainak
meghatarozasat illeten ¢és a Kozosségi Média Felelés ennek ismeretében latja el tovabbi
feladatait.

Tevékenységek, feladatok: az Egyesiilet miikodésérdl, hireirdl, lelki tlizeneteirdl szolo
informéciok tovabbitasa

a) Felelos szerkesztoi feladatok

b) Szerkesztébizottsag 1étrehozasa, vezetése

c) Arculati elemek meghatarozasa, kivitelezése
d) Tartalmak készitése (szoveges, vizualis)

e) Tartalmi és formai lektoralas

f) A kozosségi médiafeliileteken torténd kommunikacio, megkeresések fogadasa,
tovabbitasa, valaszok

g) Karbantartas, aktualizalas
2) Egyéb média: TV, radio, 0jsag, hirportal

Tevékenységek, feladatok: tarsszervezetek szolgalatanak, vilagi €s egyhdzi bortonmisszios
hirek kovetése és valogatott megosztasa

a) Kapcsolatok kialakitasa

b) Jogvédelem (jogtisztasag, személyiségi jogok)
c) Riportalanyok, szerzok kijelolése

d) Riportok készitése

e) Tartalmi lektoralas, engedélyezés

3) Bortonposta radié (Maria radio sorozat)
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a) Onkéntes szerzddés a munkatarsakkal

b) Jogvédelem (jogtisztasag, személyiségi jogok)
c) Riportalanyok, szerzok kijelolése

d) Riportok készitése

e) Tartalmi lektoralas, engedélyezés

f) Reklamok, hirek

g) Megosztas (FP poszt, hirlevél)

h) MR archivalas

11. JOBB LATOR UJSAG

A Jobb Lator ujsag a Mécses kéthavonta megjelend online €s papiralapt sajtoterméke, melynek
felelds kiadoja az Egyesiilet Elndke. Az ujsag szerkesztésével, kiadasaval kapcsolatos feladatok
elvégzése, a sziikséges koordinacid a Fdszerkesztd feladata, aki minden esetben egyeztet az
Elnokkel. A megjelentetni kivant irdsok jogszeri BV engedélyeztetését az Elndk végzi.

Az 0jsag szerkesztésével kapcsolatos feladatok:
1) Eldkészités:
a) Témavalasztas
b) Jogosultsag feltételei, jogvédelem, jogtisztasag
c) Szerzok felkérése, BV engedélyek beszerzése
2) Lapkészités
a) Irasok beérkezése, tartalmi jovahagyasa
b) Miiszaki szerkesztés
c) Lektoralas
d) Sokszorositas
e) Terjesztés (csomagolas, postazas, kozosségi média)

12. UTOGONDOZAS

A szabadulo fogvatartottak tarsadalmi beilleszkedésére felkészités folyamataval, a szabadulas
utani utdégondozas feladatainak meghatarozasaval, annak adott esetekben torténd gyakorlati
megvalodsitasaval kapcsolatos feladatokat az Utdgondozasi Referens koordinalja, szervezi a
megfeleld személyek, Onkéntesek bevondsaval. Tevékenységérdl az Elndknek, illetve az
Elnodkségnek tartozik beszamolassal.

Az utdégondozassal 0sszefliggd feladatok:
1) A levelezdkapcsolattal rendelkezd szabadulok tdmogatasa
a) Egyéni igényeinek ¢és Iehetdségeinek felmérése
b) Onkéntes levelezdtars lehetéségeinek, vallalasanak feltérképezése
2) Intézményi kapcsolatok kialakitasa
a) A segitség lehetséges modjainak kivalasztasa
b) Munka- és szallaslehetéségek
c) Befogad6 vallasi kdzosségek
d) Terapias, gyogy- €s szocialis intézmények felkutatasa.

3) Szabadulok tamogatasa
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a) Igények felmérése
b) Adomanyok gytijtése
c) Szabaduldcsomag Gsszeallitasa
d) Személyes fogadas.
4) fizikai segitségnytjtas raszorulok részére
a) Karitativ tevékenység
a) Ideiglenes lakhatés biztositasa

13. ERZEKENYITO PROGRAMOK SZERVEZESE

Az érzékenyitd programok meghatarozast, kivalasztasat az elnok végzi, a szervezéssel, személyi
feltételek biztositasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak koordinalasat a Programszervezé végzi,
aki tevékenységérdl az Elnoknek, illetve az EIndkségnek tartozik beszdmolassal.

A programok szervezésével kapcsolatos feladatok:

1) Sajat szervezésii rendezvények
a) Témak, célcsoportok, programok meghatarozasa
b) Résztvevo onkéntesek felkészitése
c) Visszajelzések, valaszreakciok feldolgozasa.

2) Részvétel mas szervezet programjain
a) Témak meghatarozasa, programba illesztés érdekében egyeztetés
b) Résztvevo onkéntesek kivalasztasa, felkészitése
c) Részvétel kiértékelése, egylittmiikodés tovabbi lehetdségeinek meghatarozasa.

14. INFOKOMMUNIKACIO

Az elektronikus feliiletek mitkddtetésével 0sszefiiggd feladatok elvégzését az Informatikai Fele-
16s koordinalja az Egyesiilet informatikai szaktudassal rendelkezd dnkénteseinek sziikség szerint
torténd bevonasaval. Tevékenységérol az Elnoknek, illetve az Elndkségnek tartozik beszamolés-
sal

Feladatok:

1) Az Egyesiilet e-mail cimének, honlapjanak, Facebook oldaldnak miikddtetéséért felelds
személy kijelolése, feladatainak meghatarozasa.

2) Az Egyesiilet hivatalos e-mail cime: mecsesbp@gmail.com

3) Az Egyesiilet hivatalos honlapjadnak cime: http://mecses.vaciegyhazmegye.hu

4) Az Egyesiilet Facebook oldalanak cime: MecsesSzeretetszolgalat

5) A valtoztatés iranti igének kezelése, a kiilso visszajelzések figyelembevételével.

6) Tartalommegosztas az Elnok és a Média felel6sok, JL Szerkesztd megbizasai alapjan
7) A beérkezett megkeresések folyamatos (minimum 3 naponkénti) figyelése, kezelése.

8) Adatvédelmi szabalyok betartasdnak vizsgélata, jogsértd tartalmak, megnyilvanulasok
kiszlirése
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Az egyes feladatcsoportokhoz tartozo attekinté dbrak az Egyesiilet honlapjan a Tagoknak
meniiben talalhatok.

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba.

Kelt, Budapest, 2023. majus ho 30. napjan
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Mellékletek:
1. A Mécses tevékenységének sematikus abraja

2. Munkaszerzddés onkéntes tevékenység végzésére
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1. melléklet

A Mécses tevékenységének sematikus abraja
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kozosségek | ; Egyeb média programok
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2. melléklet

MECSES SZERETETSZOLGALAT

Cim: 2600 Vac. Hattyu utca 1. Telefon: +36 30 175 5067
Levelezés: 1327 Budapest. Pf. 30 mecsesbp/aigmail.com
MUNKASZERZODES

ONKENTES TEVEKENYSEG VEGZESERE

Amely létrejott egyrészt:

a Mécses Szeretetszolgalat Magyar Bortonpasztoracios Tarsasag (2600 Vac, Hattyu utca 1.),
mint: Egyesiilet,

masrészrol:

«Hivatalos_név» (sziiletett: «Sziiletési_hely»,«Sziiletési_id6»; anyja neve: «Anyja_neve»,
lakcime: «Lakcimy)

mint: Onkéntes,

kozott az alabbiakban meghatarozott feltételek szerint:

1) Az Egyesiilet a hatranyos helyzetii csoportok tarsadalmi esélyegyenléségének el0segitéseként kozhasznu
tevékenységeket végez az alabbi kozfeladatokban:

a) Az elitéltek tarsadalmi beilleszkedését segitd reintegracios tevékenység

b) A szabadsagvesztésbol szabadultak utdgondozasanak végrehajtasa

c) Az elitéltek szabadulasra felkészitése

d) Fogvatartottak csalddjainak tdmogatasa

¢) Hajléktalanna valt személyek ellatasa és rehabilitacidja, megel6zés biztositasa.

2) A felek megallapodnak abban, hogy e szerzddés alairasat kovetden a felek kozott onkéntes jogviszony
jon létre, melynek keretén beliil az Onkéntes az Egyesiiletnél az 1) pontban foglaltakhoz kapcsolodé
kozérdeki onkéntes tevékenységet végez.

3) A szerzodés idétartama: 2023. februar 1. idéponttdl hatarozatlan ideig.
4) Az Onkéntes tevékenységi kore: «Onkéntes_tevékenység»
5) Az Onkéntes
a) Vallaja, hogy tevékenységét barminemii juttatas nélkiil, hatarozatlan idékeretben és helyen végzi.

b) Vallalja, hogy az 6nkéntes tevékenységet a jelen szerz6dés alapjan az Egyesiilet Alapszabalya, vala-
mint az adatvédelmi és pénziigyi szabalyzataban foglaltak, illetve a ,,2005. évi LXXXVIIIL. Torvény
a kozérdekli onkéntes tevékenységrol” cimii térvény szerint végzi

c) A szerzOdés alairasa elott megismerte az alapszabalyat, adatvédelmi és pénziigyi szabélyzatait, és a
benne foglaltakat tudomasul vette.

d) Mego6rzi a tudomasara jutott Egyesiilettel kapcsolatos személyes adatot, lizleti és egyéb titkot az 6n-
kéntes jogviszony megsziinése utan.
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6)

7)

8)

e) Jogviszonyanak fennallasa alatt nem tanusithat olyan magatartast, amely Egyesiilet jogos érdekeit
sérti. [lyen magatartasnak mindsiil az Egyesiiletr6l harmadik személy részére informaciok kiadasa,
valamint az Egyesiilet profiljaba tartozé tevékenységet sajat nevében torténd végzése.

f) Felel a tevékenysége soran bizonyithatoan altala okozott karért, amennyiben a kart az dnkéntes felro-
hat6 magatartasa okozta. Koteles az Egyesiilet tulajdonat képez6 vagy hasznalatban allé vagyontar-
gyakat az adott helyzetben altalaban elvarhat6 legnagyobb gondossag mellett, rendeltetésének meg-
feleléen hasznalni, miikddtetni. Ezen kotelezettségének gondatlansagbol torténd megszegése esetén
megfeleld kartérités, szandékos karokozas esetén a teljes kar megfizetésére kotelezheto.

Az Egyesiilet
a) A szerzédés érvényességi idétartama alatt az Onkéntest nyilvantartasba veszi.

b) Vallalja, hogy az Onkéntessel jelen szerz8dés szerint az Egyesiilet Alapszabélya, valamint az adatvé-
delmi és pénziigyi szabalyzataban foglaltak, illetve a ,,2005. évi LXXXVIII. Torvény a kdzérdeki
onkéntes tevékenységrol” cimil térvény szellemében jar el.

c) Vallalja, hogy az Onkéntesre vonatkozo tényt vagy adatot csak jogszabalyban eldirt esetben adhat ki
harmadik személy részére.

d) Koteles biztositani a munkavégzéshez sziikséges feltételeket, minden az dnkéntes tevékenységével
kapcsolatos tajékoztatast €s iranyitast.

e) Felel az 6nkéntes altal az 6nkéntes jogviszonnyal dsszefliggésben harmadik személynek okozott kar-
ért.

Szerz6do felek barmelyike az dnkéntes jogviszonyt rendkiviili felmondassal is megsziintetheti, amennyi-
ben a masik fél a jelen szerzodésben irt barmely kotelezettségét megszegi és a kotelezettség megszegése
szandékos vagy sulyosan gondatlan magatartasra vezethetd vissza. Rendkiviili felmondas alapja lehet, ha
barmely fél olyan magatartast tantsit, amely a masik fél szamara a jogviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

Minden vitas kérdésben, amelyet a jelen szerzédés nem rendez, a Mécses Szeretetszolgalat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata, illetve a Ptk. az onkéntességre és az Onkéntesekre vonatkozo rendelkezései, il-
letve a,,2005. évi LXXXVIIL. Torvény a kdzérdeki onkéntes tevékenységrol” cimii térvény az iranyado.

A szerz6do felek a jelen megallapodasban foglaltakat elolvastak és azt, mint akaratukkal mindenben egyezot
irtak ala.

Budapest, 2023.

Egyesiilet képviseléje Onkéntes
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