Szervezeti és MUukodési
Szabalyzat

Hatalyos: 2025-tdl

KACSAKO
EGYESULET




A Szervezeti Miikodési Szabalyzat dokumentum célja

Jelen dokumentum célja a KacsaKé EgyesUlet (tovabbiakban: egyesllet) mulkddésének és
egyUttmUkddési elveinek szabalyozasa, valamint az egyesuUlettel kapcsolatba kerlld feln6ttek és
gyerekek biztonsaganak védelme. a belsd mukddés atlathatésagat és jogszabalyoknak vald
megfelelését, valamint a megel&zés és a hatékony fellépés kereteit, az atlathato esetkezelést.

A dokumentumban foglaltak betartdsa minden fizetett és dnkéntes munkatérs (tovabbiakban:
munkatdrs) szdmara kotelez6, megszegése kdvetkezményeket von maga utén, akér kizérassal is
jarhat.

A KacsaKé Egyesiilet célja

A KacsaKd Kozosségépitd Egyesulet 2021-ben kerult bejegyzésre. Munkankkal a tarsadalmi
egyenlétlenségek csokkentésére torekszink, kulonds figyelmet forditva a hatranyos helyzetd
csoportokra. Célunk, hogy kozelebb hozzuk egyméshoz a kuldnb6z6 tarsadalmi csoportokat,
csokkentve az elGitéleteket és fejlesztve a résztvevlék pszicho-szocidlis képességeit a békés
egyuttélés érdekében.

Kiemelten tamogatjuk a tarsadalmi inklUziét cigény és nem cigany, kisebbségi és tdbbségi,
kUlénb6z6 tarsadalmi helyzetl személyek kdzott, kulonds hangsulyt fektetve a fiatal generacidra.
Novelni kivanjuk a hatranyos helyzetl gyerekek esélyeit pozitiv jév6képet nyUjtva valamint erésitve
az érdekérvényesitést. Emellett célunk a tarsadalom érzékenyitése az egyenlbtlenségekre és a
tarsadalmi felel8sségvallalas osztonzése.

Az Egyesiilet tevékenységei

Taborok szervezése és megvaldsitasa

Csapatépité programok szervezése és megvaldsitasa

Képzések szervezése és lebonyolitasa

Rekreacios, élménypedagdgiai programok szervezése és megvalositésa

Készségfejlesztd és dnismeretet segitd foglalkozasok szervezése és megvaldsitasa

Sport és egészséges életmdd népszerUsitése

Hatrényos helyzetl csoportok térsadalmi inkldzidjanak elésegitése sport és muavészeti
tevékenységek éltal

Hatranyos helyzetl csoportokat, gyerekeket és fiatalokat segitd projektek megvaldsitasa és
tamogatésa

Tovéabbképzési lehetdségek biztositdsa az egyesuUlet tagjai szémara

A szervezet céljaival egyez6 projektekben vagy programokon valo részvétel

Onkéntesek és gyakornokok fogadasa és képzése

Adomanygyujtés

Az egyesulet altal haszndlt mddszerek és elért eredmények elemzése, dokumentélasa,
megosztasa



Az Egyesiilet alapelvei és értékei a kovetkezok:

e Emberi méltosdghoz és biztonsaghoz vald jog biztositdsa: Minden embert megillet az
elismerés és megbecsulés, az emberi méltdsag, amely alapjan értékesnek, megbecsultnek
és elfogadottnak érezheti magat a tarsadalom egészében és kisebb kdzosségeiben
egyarant. Minden embert megillet az a jog, hogy biztonsdgban, mindennemu
veszélyeztetettségtél, bantalmazastdl, kihasznalastol és elhanyagoltsagtél mentesen
élhessen.

e Védelem: Valamennyi gyereket és felnéttet kortdl, nemtdl, képességektél, kultluratdl, faji
hovatartozastdl, nemzetiségtél, nyelvtdl, vallastdl és vildagnézettdl, nemi identitastdl, csaladi
allapottol és szexualis orientaciotol fuggetlendl egyenléen megillet a védelemhez vald jog.
Elfogadhatatlan a kdzvetlen és kdzvetett hatranyos megkuldnbdztetés minden formaja.

e Méltanyossag és esélyegyenléség: A szervezettel kapcsolatban &ll6 gyerekeknek és
felnétteknek lehet8sége van masokkal kézds térben és masokkal azonos modon és
aranyban hozzaférni informaciokhoz, tevékenységekhez, szolgaltatasokhoz, programokhoz,
eszkdzokhoz stb. A hozzaférés maodja adaptiv a résztvevok igényeit és szUkségleteit
figyelembe véve tarsadalmi, kulturalis és egyéni adottsagai mentén.

e Jogszabalyoknak valé megfelelés: Az egyesUlet az irdnyadd hatalyos nemzetkdzi és hazai
el6irasokkal 6sszhangban végzi munkajat.

e Zér¢ tolerancia: A gyerekekkel és felnéttekkel szembeni bantalmazas, erészak, zaklatas és
visszaélés minden forméja elfogadhatatlan.

e Tamogatds: Minden béantalmazasi ugyben érintett gyereket és munkatérsat igyekszink
megfelelé tamogatasban részesiteni, szUkség esetén pszicholdgus szakember bevonasaval.

o Atldthatdsag: Minden dontés, tevékenység és eljarasi mechanizmus &tlathatd - az érintettek
szenzitiv adatainak és informacioknak bizalmas kezelése mellett.

Az Egyesiilet mint jogi személy szervei:

e Elndkség (elnodk és két alelndk)
o azegyesulet torvényes képviseldi, akiket a kdzgyUlés valaszt;
o mindharom tag 6nalld képviseleti joggal rendelkezik.
e Kozgyllés (egyesuleti tagok)
o azegyesulet dontéshozo szerve;
o évente legaldbb egy alkalommal Ulésezik.

A szervek mUkodésérdl és feladatairdl az egyesulet Alapszabadlya nyujt tajékoztatast, mely
nyilvanosan megtalalhato a szervezet honlapjan.

A mindennapi munkavégzés

A szervezet mindennapi mUkodésében fizetett és onkéntes munkatarsak vesznek részt, akik
feladataikat az egyesullet szakmai céljainak megfeleléen latjak el. E munkatarsak nem az egyesulet
hivatalos szerveit alkotjak, hanem a gyakorlati megvaldsitasban vallalnak szerepet. Tevékenységuk
soran a Vezet6ség altal kijeldlt megbizasokat teljesitenek, illetve érdekl6désuk alapjan a Vezetdség
altal felallitott munkacsoportokban dolgoznak.



A felvételiztetés folyamata

Az Egyesulet &ltal meghirdetett minden dnkéntes és fizetett pozicid betdltése a kdvetkezd 1épések
szerint torténik:

1. Jelentkezési anyagok benyujtasa: A palyazdknak énéletrajzot és motivacios levelet kell
benyujtaniuk, amelyet a Vezet&ség elbiral, és dont arrdl, hogy tovabbviszi-e a felvételi
folyamatot.

2. Felvételi kérdéiv kitoltése: A tovabblépd jelentkezék egy felvételi kérdbivet toltenek ki. Ezt a
Felvételi Bizottsag anonim maodon, a vélaszadd személyes adatainak ismerete nélkul értékeli.

3. Személyes interju: A Vezetdség személyes interjut tart a kivalasztott jelentkezékkel, ahol a
Felvételi Bizottsag altal felmerUlt kérdések tisztazasara is sor kerl.

Az ajanlatot elfogado jeldlt a szerz8dése alairasaval egyidejlleg alairja a Gyerekvédelmi Iranyelveket
és a Szervezeti MUkodési Szabalyzatot is, amelyben nyilatkozik arrdl, hogy a dokumentumokban
foglaltakat megismerte és ezeknek megfeleléen végzi tevékenységét.

Munkatarsak kozotti egyiittmiikodés és visszajelzés

A munkatarsak munkakapcsolataikat egyuttmuadkddésre, nyitottsagra, bizalomra, egymas kolcsénds
tiszteletének és tamogatasanak elveire kell, hogy épitsék. A munkatarsaknak joguk és lehetéséguk
van barmikor visszajelzést adni és kérni a munkatarsaktol és a Vezetbségtdl. Személyes
beszélgetést inditvanyozhatnak a Vezetdség tagjaival, esetleges konfliktusok esetén medigtor
segitségét kérhetik a csapaton belll vagy szUkség esetén kllsds szakember segitségével.

Munkatarsak védelme

Az egyesulet hatékony mikddéséhez kiemelten fontos a munkatarsak védelme. Az alkalmazottakat
biztatjuk, hogy jelezzék a Vezet6ségnek, ha tulterheltnek érzik magukat vagy probléméjuk akad. Ev
kdzben és a nyari tédbor soran is rendelkezésre all egy pszicholégus munkatars, akihez batran
fordulhatnak, ha elakadast éreznek. A védelem része a kiégés megelézése és kezelése, amelyhez
hozzatartozik egymas segitése, helyettesitése és fejlédési lehetfségek biztositasa interaktiv
képzések, esetmegbeszélések keretében. Ezek a képzések az egyesulet munkajahoz kapcsolddo
kulcsfontossagu terlletekre fokuszalnak, mint példaul a pszicholégiai és szocialpszicholégiai
ismeretek, valamint a gyermekkori sajdtosségok megértése, el6segitve ezzel a szakmai tudas
bévitését és az dbnkép megerdsitését.

Dontéshozatal

Az egyesulet dontéshozatali rendszere tdbb szinten mUkodik.

Ev kdzben a szervezet kildnb6z8 munkacsoportokban dolgozik, melyeken a részvétel dnkéntesen
torténik. Az egyes munkacsoportokban legalabb egy vezet6ségi tag is részt vesz. A munkacsoportok
elére meghatarozott dontési jogkdrokkel rendelkeznek, melyet a munkatarsakkal torténd egyeztetés
utén a Vezetdség hataroz meg és hirdet ki a csoportok felallitdsakor. A munkacsoportok déntési
jogkére az ellatott feladatok szerint eltéré lehet: egyes csoportok 6nalléan hoznak déntéseket, mig
masok javaslatokat tesznek, amelyeket vagy a csapat tdbbségi déntése vagy a Vezetéség hagy jova.
A munkacsoportok biztositjadk, hogy minden munkavallalé aktiv szerepet vallalhasson a
munkafolyamatok alakitasaban és kifejezhesse véleményét bizonyos kérdésekben.

Az egyesulet mUkddésében az évkdzi szakmai munka és a nyari taborok soran eltérd szerepkérok és
felel6sségi szintek kulonUlnek el. Ezekhez kapcsoldddan a dontési, javaslattételi és felelsségi



jogkordk részletesen, az alabbiakban kerUlnek bemutatéasra. Az egyesulet életében ugyanakkor
kiemelt szerepet kap a részvételiség: a tagok és Onkéntesek szamara biztositott a javaslattétel
lenetésége hivatalos csatorndkon keresztll (e-mailben, képzési hétvégéken, munkacsoportokban,
témaesteken, egyéni beszélgetések sordn, valamint a kdzgyUlés keretein beldl).

Szerepek és feleldsségek az évkozi szakmai munkaban
e \Vezetdség (elndk, aleindkok)

o Dontési jog: A vezet6ség hatarozza meg az egyesulet pedagodgiai iranyelveit és
szakmai stratégigjat. Az dnkéntesmenedzsment, logisztika, pénzugy., marketing
valamint a kllonb6zé partnerségi és egyuttmuikddési kérdések mind a vezetdség
dontési korébe tartoznak.

e Részmunkaidés munkavallalé (2025/2026: Klub szervez6)

o Dontési jog: Munkakéri megallapodasnak megfelelden.

o Javaslattételi jog: Az 6nkéntes rendszert, szervezeti életet, programokat érintd
kérdések esetén.

o Allandd o6nkéntesek (aktivan vesznek részt munkacsoport(ok)ban / klubokon /
mentorprogramban / egyéb projektekben)

o Doéntési jog: A munkacsoportok és egyes projektek belsd folyamatait formalhatjak, a
mentorok szabad kezet kapnak a mentoralasi alkalmak kialakitasaban és
megvaldsitdsdban. Szavazati joguk van workshopok/képzések/csapatépiték
idépontjainak és feldolgozandd témainak meghatarozasakor.

o Javaslattételi jog: Az dnkéntes rendszert, szervezeti életet, programokat érinté
kérdések esetén.

e Eseti dnkéntesek

o Dontési jog: Szavazati joguk van workshopok/képzések/csapatépitok idépontjainak
és feldolgozando témainak meghatarozasakor.

o Javaslattételi jog: Az 6nkéntes rendszert, szervezeti életet, programokat érintd
kérdések esetén.

e Alumnik

o Dontési jog: Ddénthetnek a sajat tébori szerepUkkel kapcsolatos kérdésekben,
valamint az 8ket érintd évkdzbeni programok kapcsan.

o Javaslattételi jog: Javaslattal élhetnek a tabori programok, cimbora/pajti programok
kidolgozasa soran.

e Bajtarsak

o Dontési jog: A mini tdborok foglalkozdsainak / tematikdjanak meghatéarozasaban
dontési jogkdrrel rendelkeznek.

o Javaslattételi jog: Javaslatokat tehetnek a nyari tabor programjaival kapcsolatosan.

e Cimborak
o Déntésijog: A programokon a jaték és nasi szekcid kérdéseiben ddénthetnek.
o Javaslattételi jog: Minden klub utén visszajelzést adhatnak és programokat
javasolhatnak a klub szervezdjének.

e Pajtik
o Ddntésijog: A programokon a jaték és nasi szekcié kérdéseiben ddonthetnek.
o Javaslattételi jog: Minden klub utén visszajelzést adhatnak és programokat
javasolhatnak a klub szervezdjének.

e SzUl8k és kapcsolattartok
o Dontésijog: A gyermekek részvételével kapcsolatban dontési jogkdrrel rendelkeznek.



o Javaslattételi jog: Minden program utdn visszajelzést adhatnak és programokat
javasolhatnak a munkatarsaknak.

e Szakmai partnerek, tdmogatok
o Dontési jog: Pélyazatok, forrasok, tamogatésok kereteinek meghatarozasaban
doéntési joggal birnak.
o Minden program utan visszajelzést adhatnak és programokat javasolhatnak a
munkatarsaknak.

o Kovetodk:
o Nem rendelkeznek kulén déntési korrel.
o Esetijelleggel véleménynyilvanitasra van lehet8séguk.

Szerepek, felelésségek és dontéshozatal a nyari taborok soran
e Mag (taborvezetd, szakmai vezet6, ventilator)
o Téborvezetd

m  DOntésijog: A tédbor strukturajanak alakitéséban, operativ és logisztikai
kérdésekben, valamint a taborhelyszinnel kapcsolatos Ggyintézésben
doéntési jogkarrel illeti meg.

m  Javaslattételi jog: A tabori élet barmely terUletét érintd kérdés esetén
javaslattételi joggal rendelkezik.

o Szakmai vezetd:

m  DOntésijog: A tédbor strukturdjanak alakitdséban, a pedagogiai irdnyelvek
meghatarozasaban, a szakmai program kialakitasaban, a tédbori szabélyok
lefektetésében és egyes krizisek (operativ és pedagdgiai) megoldésaban
doéntési joga van.

m Javaslattételijog: A tabori élet barmely teruletét érintd kérdés esetén
javaslattételi joggal rendelkezik.

o Ventilator:

m  DoOntésijog: A tébor pedagdgiai iranyelveinek meghatarozasaban, a tabori
szabélyok lefektetésében és egyes krizisek (lelki €s mentélis, tdboroztato és
tédborozo esetén egyarédnt) kezelésében dontési joga van.

m  Javaslattételi jog: A tabori élet barmely terUletét érinté kérdés esetén
javaslattételi joggal rendelkezik

o Koordinatorok (bajtars, cimbora, pajti csoportok)
m  DoOntésijog: A koordinatori szerepkdrdn bellli kérdések esetén szabadon
hozhat dontéseket.
m Javaslattételi jog: Programjavaslatokkal élhet és a tdbor midkodésére
vonatkoz6 javaslatokat tehet.

o Csoportvezeték
m Dontésijog: A sajat csoportjan bellli szabalyok, foglalkozas menetrendjének
maodositésa, csoporton bellli programok lebonyolitdsa és a csoporton belUli
problémak kezelése terén déntési joggal rendelkeznek.
m  Javaslattételi jog: A tabori programok kapcsan, korcsoport specifikus
programok tematikajaval kapcsolatban javaslatokat tehetnek.
o Jollyk
m Dontésijog: A jollyk helyzettdl figgbéen, az éppen betdltendd feladatkor
déntési jogkdrével rendelkezik.



m Javaslattételijog: Logisztikai kérdésekben, illetve az altalanos muikodés
javitasa érdekében javaslatokat tehet.

Foglalkozasvezetd /csapaton bellli/

m Dontésijog: Az adott foglalkozas tartalmi és modszertani kérdéseiben
doéntési joga van, tovabba a foglalkozas kereteinek a kialakitasa és
betartatésa is a sajat dontési jogkdrébe tartozik.

m Javaslattételijog: A programok tematikajanak meghatérozasaban, a
foglalkozasok fejlesztése terén javaslattételi joga van.

Foglalkozasvezetd /kuls6s/

m DoOntésijog: Az adott foglalkozas tartalmi és mddszertani kérdéseiben nem
kizarélagos dontési joga van. A tabor szakmai vezetdjével és a korcsoportos
koordinatorral egyeztetnie kell a foglalkozas tartalmi és médszertani elemeit.
A foglalkozas kereteinek a kialakitésa és betartatasa a sajat dontési
jogkorébe tartozik. A foglalkozas belsés munkatars jelenlétében valdsul meg.

m Javaslattételijog: A foglalkozasok fejlesztése terén javaslattételi joga van.

Fotos
m DoOntésijog: Az elkészitett fényképek/videdk kivalasztasaban dontési joggal
rendelkezik.
m Javaslattételi jog: A tédbori beszamolok vizualis koncepcidjanak
megalkotasaban, kommunikacids javaslatok terén illetve a fotozas
menetrendjével kapcsolatosan javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

K6zbdsségi média felelds
m  DOntésijog: A tébori beszamold posztok idézitésében, a tartalom
elkészitésében (poszt megirdsa, fényképek kivalasztésa) és publikldsaban
dontési joga van (a vezetdség altal jovahagyott koncepcidt, arculatba
illeszkedést, kijeldlt iranyelveket kdvetve).
m Javaslattételi jog: A kommunikacids stratégia kapcsan, illetve egyéb
tartalomfejlesztési kérdésekben javaslatokat tehet.

Szulék
m Dontésijog: A gyerekek részvételének szabalyozasaban dontési jogkore van.
m Javaslattételijog: A tabori programokhoz kapcsoloddan visszajelzéseket
adhat, javaslatokat tehet.

Alumnik
m Dontésijog: Specifikus programok kialakitasaban déntési joggal
rendelkeznek.
m Javaslattételi jog: Javaslattal élhetnek a sajat tabori szerepUket érinté
kérdésekben, tovabbé a tabori programok tartalmaval kapcsolatban.

Bajtarsak
m Dontésijog: Egyes programok kidolgozésa (pl.: batorsagproba) és a specidlis
szerepkorok (pl.: K&BUTE) elldtédsa soran felmertlé dontések meghozatala
Oket illeti - a szakmai elveket kdvetve.
m Javaslattételi jog: Altalanos tabori programokra vonatkoz6 javaslatokat
tehetnek.



o Cimborak
m  DOntésijog: A szabadidds tevékenységeket érinté és
csoportfoglalkozasokon felmerUlé kisebb déntésekben részt vehetnek.
m Javaslattételi jog: Programjavaslatokat, fejlesztési javaslatokat tehetnek.

o Pajtik
m  DOntésijog: A szabadidds tevékenységeket érint6 és
csoportfoglalkozasokon felmerUlé kisebb déntésekben részt vehetnek.
m Javaslattételi jog: Programjavaslatokat, fejlesztési javaslatokat tehetnek.

o Taborhely és dolgozdi
m  Dontésijog: A helyszint érintd operativ kérdésekben dontési joggal birnak.
m Javaslattételijog: A helyszin kihasznaltsaganak javitasara és a
szolgaltatasok fejlesztésére javaslatokat tehetnek.

o Szakmai partnerek, tamogatok
m Dontésijog: A tamogatasi keretek, egyUttmuikodések feltételeinek
meghatarozasaban déntési jogkor illeti meg 6ket.
m Javaslattételi jog: EgyuttmUkddési lehetdséggel kapcsolatban javaslatokat
vethetnek fel.

o Koveték
m  DOntésijog: Nincs kulén déntési jogkoruk.
m Javaslattételi jog: Eseti jellegl visszajelzéseket adhatnak.

Az Egyesiiletrdl torténo kommunikacio

Az EgyesUlet nevében csak az egyesulet vezet6sége (elndk és két alelndk) &ltal felhatalmazott
személyek nyilatkozhatnak. Az EgyesUlet &ltal kidolgozott mddszertan, know-how, szellemi
alkotdsok és otletek terjesztése soran minden esetben fel kell tUntetni a szervezetet mint
Otletgazdat.

Elfogadhatatlan barmely olyan nyilvanos megnyilatkozas vagy cselekedet, amely az egyesulet
mUkodését, programjait, munkatarsait, jogos érdekeit sérti, vagy azokat egyoldaltan rossz fényben
tunteti fel.

Titoktartas
Az egyesulettel kapcsolatba kerllé személyek (beleértve a munkatarsakat, gyerekeket és fiatalokat)
személyes, szenzitiv adatainak nyilvanossagra tétele sulyos etikai vétség.

Szabalyok betartasa és jelentési kotelezettség

Minden munkatéars koteles az egyesUlet bels6é szabdlyzatainak (Szervezeti MUkddési Szabalyzat,
Gyermekvédelmi irdnyelvek, kiegészité szdbeli egyezségek) betartdsdra. Ha egy munkatérs
szabdlysérté vagy nem megfelelé viselkedést tapasztal (pl. szexudlis, agressziv vagy inadekvat
magatartds), azt még aznap jelentenie kell a Vezet6ségnek. A Vezetéség a Gyermekvédelmi
iranyelvek szerint jar el az esetek kezelésében.

Jelen dokumentum az Egyesulet teljes muUkddésére kiterjed, és a munkavégzés csak annak
megismerése és alairassal igazolt elfogadasa utan kezdheté meg.



