Verklagsreglur í innanlandsaðstoð
‒ rammi og reglur 




Sótt er um aðstoð Hjálparstarfs kirkjunnar á skrifstofu stofnunarinnar og hjá prestum um allt land. Einnig getur félagsþjónustan og aðrir s.s. félagsráðgjafar á sjúkrahúsum og stofnunum, námsráðgjafar og fleiri sótt um fyrir hönd skjólstæðinga. 


Allir umsækjendur, hvort sem sótt er um mat, fatnað, lyf eða annað, skila inn gögnum um tekjur og gjöld svo hægt sé að meta þörf fyrir aðstoð.  Séu ráðstöfunartekjur umsækjanda (tekjur að frádregnum gjöldum) undir mörkum sem gefin eru út af umboðsmanni skuldara getur hann fengið aðstoð. * sjá undantekningu varðandi lyfjastyrk


Alla jafna fara umsækjendur í viðtal hjá ráðgjafa á skrifstofu Hk. Ef ekki þar, þá hjá prestum eða ráðgjöfum á stofnunum.  Veigamikill þáttur í aðstoð HK felst í ráðgjöf þar sem farið er yfir stöðu einstaklings/fjölskyldu og henni leiðbeint um möguleg úrræði til að greiða fyrir lausn til framtíðar.
Aðstoð er veitt í samræmi við Skipulagsskrá Hjálparstarfs kirkjunnar og siðareglur Hk. Um er að ræða neyðaraðstoð en ekki viðbót við framfærslu. 
Aðstoð er veitt án tillits til hverjir viðtakendur eru eða orsök neyðarinnar. Aðstoð fer eftir aðstæðum hvers og eins. Enginn getur krafist aðstoðar.  

Reglur um matarúthlutun
Að uppfylltum skilyrðum er mataraðstoð oftast veitt með matargjöfum á höfuðborgar-svæðinu en með innkaupakortum á landsbyggðinni. 
Að öllu jöfnu miðast matarúthlutun við fjögur skipti á ári auk jólaaðstoðar. Í sumum tilfellum er gerður samningur um þéttari aðstoð, t.d. einu sinni í mánuði yfir ákveðið tímabil.  Oftar en það er undantekning vegna aðstæðna.  
Stærð matarpakka miðast við fjölskyldustærð og miðar að því að mæta þörfum umsækjandans. Barnafjölskyldur eiga kost á að fá bleyjur, afmælisgjafir fyrir börn o.fl. Einnig eru í boði hreinlætisvörur ýmiskonar, símakort og strætómiðar.  Sé umsækjandi haldinn verulegu mataróþoli má skipta út mat fyrir innkaupakort.

Reglur um lyfjastyrk
Umsækjendur geta fengið aðstoð við að leysa út lyf. Undantekning er gerð á því að viðkomandi komi með gögn um tekjur og gjöld ef lyfjabeiðni berst Hk frá öðrum fagaðilum s.s. fagfólki spítalanna. 
Aðstoðað er með lyf sem nota þarf tímabundið vegna tilfallandi veikinda. Að jafnaði eru ekki leyst út lyf sem notuð eru reglubundið enda útgjöld þeirra vegna ekki óvænt og aðstoð Hk er hugsuð sem neyðaraðstoð.  
Ekki eru leyst út ávanabindandi lyf.
Með verkefninu Lyfjagjöf á vegum Lyfja og heilsu er möguleiki á að leysa út fleiri heilsutengdar vörur í gegnum þá s.s. vítamín, fæðubótardrykki ofl. Verkefnið býður enn fremur upp á að greitt sé fyrir gleraugu og göngugreiningu barna.

Reglur um fataúthlutun
Umsækjendur geta fengið úthlutað fatnaði o.fl. fjórum sinnum yfir árið en ekki oftar en á tveggja mánaða fresti. 
Gefa þarf upp nafn og kennitölu og fjölda barna á framfæri og er það skráð. Sýna þarf skilríki.
Hver umsækjandi getur fengið tvo poka í hvert skipti fyrir sig og fjölskyldu sína. Hk útvegar poka.

Reglur um gleraugnakaup
Umsækjendur geta fengið aðstoð vegna gleraugnakaupa fyrir börn. 
Fullorðnir geta fengið aðstoð ef þeir verða að hafa gleraugu vegna endurhæfingar af einhverju tagi sem þeir taka þátt í.  
Gleraugun eru keypt í versluninni Augastað í Mjódd gegn beiðni sem ráðgjafi sendir þangað.  Umsækjandi skrifar að auki undir umsókn um gleraugnastyrk til Þjónustu- og þekkingarmiðstöðvar fyrir blinda, sjónskerta og daufblinda www.midstod.is ásamt eyðublaði þar sem fram kemur ósk umsækjanda um að miðstöðin leggi styrkinn inn á reikning hjá HK. 

Reglur varðandi stuðning við börn
Velferðarsjóður barna hefur það hlutverk að styrkja börn að 18 ára aldri vegna skólagöngu, tómstunda, gleraugnakaupa (sjá reglur um gleraugnastyrk), göngugreiningar, talþjálfunar o.fl. Styrkur er veittur þegar frístundakort sveitarfélaganna og önnur aðstoð þeirra hefur verið fullnýtt. Útlagður kostnaður vegna tómstunda o.fl. greiðist eftir frumriti reiknings eða gildri kvittun.
Úr Velferðarsjóðnum er greitt eftirfarandi:
Aðstoð vegna tómstunda: 
Sumar: Foreldrar utan Reykjavíkur geta fengið greitt fyrir sumarbúðir eða sumarnámskeið fyrir börn. Einnig er hægt að fá styrk vegna kaupa á ýmsu fyrir börn til iðkunar yfir sumarið s.s. reiðhjól, línuskauta og fótboltaskó. 
Vetur: Tómstundir barna eru greiddar eftir að nýttur hefur verið styrkur sveitarfélaga til tómstunda.
Aðstoð vegna skólabyrjunar: Foreldrar geta fengið greitt upp í kostnað vegna skólabyrjunar s.s. stílabækur, ritföng og skólatösku. Sumt af þessu er til á lager Hk, annars kemur til innkaupakort í ritfangaverslun. Upphæð Hjálparstarfsins á að duga fyrir innkaupum en foreldrum er í sjálfsvald sett hvort þeir kaupa það ódýrasta og eiga þannig fyrir kostnaði eða verja styrknum upp í dýrari vörur. Ef þörf krefur er einnig hægt að fá innkaupakort í Hagkaup vegna kaupa á útifatnaði ef slíkur fatnaður er ekki til á lager HK. 

Reglur um Framtíðarsjóð
Umsóknir um úthlutun úr Framtíðarsjóði eru alltaf á nafni og kennitölu nemandans í Excel-skjali yfir úthlutanir, þótt viðbótarupplýsingar séu skráðar með umsókn s.s. skóli, námsbraut og nafn foreldris sé skráning í skráningarkerfi stofnunarinnar á kennitölu foreldris.
Framtíðarsjóðurinn hefur það hlutverk að styrkja ungmenni 16 – 20 ára til náms í framhaldsskóla sem ekki eiga rétt á aðstoð hjá Félagsþjónustunni eða láni hjá LÍN.
Úr Framtíðarsjóðnum má greiða skólagjöld, sumarnámseiningar, efniskostnað og skólabækur.  Möguleiki er á að veita aðstoð vegna tölvukaupa, gleraugnakaupa, lesgreiningar, sjúkraþjálfunar og fjarnáms vegna sérstakra aðstæðna. 
Umsækjandi þarf að kaupa bækur á skiptibókamarkaði og nota frádrátt vegna bóka sem hann skilar á móti kaupum.
Vegna útgjalda þarf umsækjandi ýmist að leggja fram frumrit af reikningum eða gilda kvittun vegna þess sem hann hefur lagt út fyrir. 
Varðandi skólagjöld greiðir stofnunin ekki dráttarvexti eða vanskilagjöld. Undantekning er á fyrstu greiðslu sem kann að hafa verið gjaldfallin þegar umsækjandi kom fyrst til Hjálparstarfsins. 

Önnur aðstoð vegna náms
Einstaklingar eldri en þeir sem falla undir Framtíðarsjóðinn geta í sumum tilfellum fengið aðstoð vegna náms ef þeir eiga ekki rétt á aðstoð frá félagsþjónustunni eða láni hjá LÍN.
Útlagður kostnaður greiðist eftir frumriti reiknings eða gildri kvittun.

Greiðsla á reikningum
Aðstoð við að greiða reikninga er aðeins veitt sem hluti af annarri aðstoð sem er ætlað að greiða verulega úr aðstæðum einstaklingsins og gera honum kleift að standa í skilum framvegis.
Reikningar sem kemur til greina að aðstoða með eru orkureikningar, reikningar vegna læknisaðstoðar og ýmsar lausaskuldir.
Ekki eru greiddir reikningar sem sveitarfélög gefa út (s.s. húsaleigureikningar, leikskólagjöld) eða önnur hjálparsamtök en HK (s.s. sjúkraflutningar RKÍ). Símareikningar eru ekki greiddir. Tannviðgerðir eru ekki greiddar. 
Þegar samþykkt er að greiða reikninga er það oft í samstarfi við aðrar stofnanir og félagasamtök. Hefur það gefist vel þegar verið er að leita heildarlausna  og styðja fólk til að halda áfram á braut sem það hefur markað sér og leiða á til þess að viðkomandi geti séð fyrir sér sjálfur. Hk getur átt frumkvæði að því og öfugt.
Í sumum tilfellum er sótt um í aðra sjóði til að greiða reikninga viðkomandi s.s. Líknar- og viðlagasjóð kirkjunnar eða Æskusjóðinn.
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Verklagsreglur í þróunarsamstarfi 

‒ rammi og reglur 




Beiðnir um samstarf
Beiðnir um aðstoð og stuðning við verkefni koma frá samtökum sem Hjálparstarfið er aðili að s.s. Lútherska heimssambandinu, innlendum og erlendum félagasamtökum, einstaklingum. Beiðnir eru lagðar fyrir stjórn Hk. Hún samþykkir, hafnar eða ákveður að starfsfólk eða fulltrúar Hk vinni að breytingum eða umbótum þar til fullburða verkefni liggur fyrir. 

Meta þarf:
Nýjan samstarfsaðila út frá þeim þáttum settir eru fram í skjalinu Val á verkefnum og samstarfsaðilum. 
Viðfangsefnið og þörfina fyrir aðgerðir. 
Sýn og aðferðafræði samtakanna út frá t.d. þátttöku skjólstæðinga.
Greina hagsmunaaðila.
Greina mögulega árekstra hagsmunaaðila eða samverkun til betri árangurs.
Möguleg neikvæð áhrif verkefnisins á hópa eða umhverfi og hvað væri þá til ráða. 
Aðrir veikleikar og styrkleikar.
Aðgerðir annarra á svæðinu.
Samræmi við heildarstefnu yfirvalda í verkefnislandi. S
Sjálfbærni verkefnis / þáttar sem Hjálparstarfið styður. (Sjálfbærni getur t.d. 
       falist í því að barn hafi hlotið menntun og sé því betur búið undir að nýta sér 
       tækifæri í lífinu eða kerfi til brunna- eða áveituviðgerða hafi verið komið upp og 
       virki.) S
Hvort nauðsynlegt sé að starfsmaður/fulltrúi Hk fari á vettvang til að kynnast starfsmönnum og aðstæðum. (Gæti einnig komið til eftir að samningur er kominn á.     
       Hann færi þá yfir helstu atriði samnings og sannreyndi ákveðna þætti hans.) Starfsmaður/fulltrúi Hk hittir fulltrúa annarra aðila sem að verkefninu koma (s.s. fulltrúa stjórnvalda og/eða annarra samtaka sem þekkingu hafa á svæðinu og koma að fjármögnun).
Hver samningur má ekki skuldbinda stofnunina til meira en 4 ára í senn. S
Sé um framlengingu á verkefnasamningi að ræða eða ef komið er inn í verkefni sem hefur verið rekið til nokkur tíma ber að meta:
Skilvirkni (Efficiency): Mat á hvernig inngjöf (fjármunir, ráðgjöf, tími osfr. hefur skilað sér í afrakstri.
Árangur (Effectivness): Mat á því að hve miklu leyti markmið hafa náðst.
Áhrif (Impact): Mat á áhrifum verkefna, jákvæðum og neikvæðum, ætluðum og ófyrirséðum, beinum og óbeinum.
Gildi / mikilvægi (Relevance): Mat á því að hve miklu leyti markmið verkefna eru í samræmi við þarfir, væntingar og forgangsröðun móttakenda.
Sjálfbærni (Sustainability): Mat á líkum á því að ágóði / árangur verkefnisins haldi áfram að vera til eftir að því lýkur.

Ákvörðunartaka
Þegar nýtt verkefni eða beiðni um að framlengja verkefni hefur verið metin samkvæmt skilyrðum stofnunarinnar eins og þau koma fyrir í  Vali á verkefnum og samstarfsaðilum og fjárhagslegri getu tekur stjórn ákvörðun um þátttöku.

Verkefni samþykkt ‒ gögn liggi fyrir
Gögn og upplýsingar um neðangreint þurfa að liggja fyrir áður en komið getur til greiðslna eða að verkefni geti hafist með ábyrgð Hjálparstarfsins.
Varðandi nýja samstarfsaðila:
Skráningarskírteini samtaka. S
Skipulagsskrá, stjórnunarskipurit. S
Listi yfir stjórnarmenn og starfs-, menntunar- og upplýsingar um tengsl eða skyldleika við aðra stjórnarmenn og starfsmenn. S
Staðfesting á því að samtökin megi taka við fé erlendis frá og upplýsingar um reynslu þeirra af því. S 
Stefna samstarfsaðila um meðferð fjármuna (Financial Policy). S
Fyrirkomulag innra eftirlits með fjármunum og hjálpargögnum. S
Upplýsingar um endurskoðanda og staðfesting frá honum um það. S
Eftir aðstæðum; annað sem lýtur að lögmæti samtakanna.
Öllum aðilum á að vera mögulegt að kvarta undan eða kæra kynferðisáreitni eða ofbeldi, sviksamlegt atferli, spillingu, illa meðferð fjármuna/eigna og misnotkun á valdi án ótta við að vera rekinn, útilokaður frá aðstoð eða á annan hátt mismunað vegna kvörtunar. Fyrirfram skilgreindar leiðir til þess skulu vera til og þær kynntar öllum aðilum eigi síðar en við upphaf verkefnis og þannig að ekki fari framhjá þeim sem leitar þeirra. S
Upplýsingar um önnur verkefni sem samtökin standa að, samstarfsaðila um þau og fjárhagslegt umfang þeirra til að gefa heildarmynd af starfsemi samstarfsaðila Hk. S
Ath. hvort nauðsynlegt sé að starfsmaður/fulltrúi Hk fari á vettvang til að kynnast starfsmönnum og aðstæðum fara yfir helstu atriði væntanlegs samnings og sannreyna ákveðna þætti hans áður en skrifað er undir. Starfsmaður/fulltrúi Hk myndi þá hittir fulltrúa annarra aðila sem mögulega koma að verkefninu til dæmis fulltrúa stjórnvalda, starfsfólk ÞSSÍ sé verkefni unnið í samvinnu við stofnunina.


Verkefnislýsing frá umsækjanda (Project Proposal)
Þróunarmarkmið, sértæk markmið.
Almenn lýsing á aðstæðum / bakgrunni; félagslegum, sögulegum, efnahagslegum, staðan í viðkomandi geira og stefna stjórnvalda í þeim. 
Framgangsáætlun samtakanna (logframe) sem tilgreinir atriði sem framkvæmdin byggir á (activities, inputs, outcomes osfr.)  s.s. markmið, leiðir til að  ná þeim, hlutverk hvers og eins, framkvæmdaröð, pláss fyrir athugasemdir um frávik og ástæður fyrir þeim sem gefur færi á að meta stöðuna og bregðast við. Væntanleg útkoma/árangur skráð. Samráð haft um hvort miðað skuli við kvartil eða önnur tímabil.
Vöktun (monitoring) er ómissandi hluti af eftirliti verkefna. Hún er tæki fyrir samstarfsaðila að fylgjast með og leggja mat á hvort verkefni gengur samkvæmt áætlunum. Vöktun er ekki mat á verkefninu heldur er með henni tekin staðan á framgangi mála með reglulegu millibili; er búið að gera það sem átti að gera á þeim tímapunkti sem vöktunin er framkvæmd. Vöktun á að hjálpa þeim sem koma að verkefninu að læra af reynslunni, taka ákvarðanir á grundvelli upplýsinga, tryggja gegnsæi og að allir hafi sömu upplýsingar. Í verkefnislýsingu þarf að koma fram hvernig vöktun verði háttað.
Mat á útkomunni: Fram komi hvernig mati (evaluation) eigi að vera háttað.  
Fjárhagsáætlun fyrir verkefnið í heild og þátt Hk þar sem kemur fram hver fjármagnar aðra þættir verkefnisins einkum þá sem hafa áhrif á framgang þess hluta sem Hk styrkir.

Skrifað undir samning ‒ til athugunar vegna þess sem þarf að koma fram 
Tíðni greiðslna 
Greiðslur eru oftast ársfjórðungslegar en geta spannað aðra tímalengd eftir stærð verkefnis og samningslengd. Millifærslur eru háðar skilum á framvinduskýrslum. Eftirfarandi dæmi er til viðmiðunar þar sem verkefni hefst í janúar: 
Greiðslur eru ársfjórðungslegar samkvæmt nánara samkomulagi: 

Framvinduskýrslur; efnislegar og fjármálaskýrslur. Framvindu- eða ársfjórðungsskýrslur tilgreini raunárangur miðað við áætlaðan árangur í rökramma (logframe) verkefnisskjals. Séu frávik, markmið náðust ekki eða farið var fram úr markmiðum þarf að tilgreina ástæður og áhrif sem það kann að hafa á framhald verkefnisins. 

Framvinduskýrslur eru ársfjórðungslegar og skilast mánuði eftir hvert þriggja mánaða tímabil: 
Fyrsta fjórðungsskýrsla: 1. maí
Önnur fjórðungsskýrsla: 1. ágúst
Þriðja fjórðungsskýrsla: 1. nóvember 
Fjórða fjórðungsskýrsla 1. febrúar. Oft rennur 4. ársfjórðungsskýrsla saman við ársskýrslu. 
Ársskýrsla skilast eigi síðar en 1. apríl hafi verkefnaári lokið 31. des. s.s. þremur mánuðum eftir að tímabili lauk sem skýrslan fjallar um.
Að hámarki mega tvær greiðslur fara fram þótt fjórðungsskýrslur hafi ekki borist. Til dæmis væri heimilt að greiða 3. greiðslu fyrsta árs (1. júlí) þótt 1. ársfjórðungsskýrsla (1. maí) sé ekki komin og 6 mánuðir (2 ársfjórðungar) liðnir. Berist ekki skýrsla 1. ágúst (þegar þrjár greiðslur eru farnar og þá engin skýrsla komin) getur ekki orðið af 4. fjórðungsgreiðslu (1. okt.) eða hálf upphæð er greidd, eftir aðstæðum. Berist skýrlur ekki innan mánaðar frá því skert greiðsla var greidd eða felld niður verður ekki um frekari greiðslur að ræða fyrr en samkomulag um aðgerðir liggur fyrir. Þá þarf að íhuga vettvangsferð, fá fulltrúa af svæðinu, t.d. samstarfsaðila, ACT-aðila eða annarra, til samtals við samtökin eða aðrar leiðir til að sannreyna að allt sé með felldu og hvernig leyst verði úr málum. Hafi ársskýrsla ekki borist fyrir 31. júlí eða fjórum mánuðum eftir umsaminn skilatíma, getur ekki orðið af frekari greiðslum. 

Þurfi að gera breytingar á framkvæmd verkefnisins eins og það er sett fram í verkefnaskjali ber framkvæmdaraðila verkefnisins að tilkynna Hk það svo fljótt sem auðið er. Feli breytingarnar í sér breyttar áherslum eða tilfærslur á fjármagni þarf Hk að samþykkja þær áður en af þeim verður.
Dragist framkvæmd verkefnis, þó þannig viðfangsefni séu í sjálfu sér óbreytt, ber framkvæmdaraðila að tilgreina ástæður þess og  hvernig tekið verði á því  (t.d.verkefni flutt yfir á næsta ársfjórðung). Seinkun á framkvæmdum getur haft áhrif á flutning fjármuna til verkefnisins.
Eftirlitsferð er farin að jafnaði einu sinni á ári. Starfsmenn/fulltrúar Hk fara í samráði og samstarfi við ábyrgðaraðila verkefnisins og stórra stuðningsaðila s.s. stjórnvalda, fyrirtækja eða stofana.  Ef tilefni er til er farið í ferðir til að sannreyna verkefnaþætti og starfsaðferðir s.s. vegna gruns um misferli. Þá gæti reynst gagnlegra að koma óvænt, hafa eigið farartæki, eigin túlk og geta á sjálfstæðan hátt metið aðstæður. Hvort verkefni verði tekið út af óháðum aðilum að því loknu, fer eftir eðli verkefnisins og umfangi. 

Fjármál – innra eftirlit, endurskoðun ofl.
Fyrirkomulag á innra eftirliti með fjármunum þarf að liggja fyrir.
Bókhald skal fært og gert upp eftir settum reglum.
Fjárhagsstaða skal tilgreind í framvinduskýrslu enda regluleg endurskoðun byggð inn í verkefnaáætlanir. 
Löggiltir endurskoðendur skulu endurskoða bókhald árlega.
Ársreikningum skal skila eigi síðar en 1. maí hafi verkefnaári lokið 31. des. s.s. fjórum mánuðum eftir að tímabili lauk sem skýrslan spannar. Hafi ársreikningar ekki borist fyrir 31. júlí (sjö mánuðum eftir að tímabili lauk sem skýrslan spannar) getur ekki orðið af frekari greiðslum fyrr en reikningar liggja fyrir.

Meðan verkefni er í framkvæmd, ákvæðum samnings fylgt:
	Eftirlitsferðir
Kort yfir starfssvæði verður að vera til, hversu frumstætt, nema um sé að ræða eina staðsetningu t.d. skóla. 
Öll þorp / staðsetning skjólstæðinga listuð og merkt inn á kortið.
Heimsóknaráætlun gerð fyrirfram en Hk áskilur sér rétt til þess að farið verði með starfsmann á einhvern verkefnastað að hans vali.
Áhersla lögð á að fá óvilhallar upplýsingar um framgang, gagn og árangur af verkefninu t.d. fenginn óháður túlkur, talað einslega við skjólstæðinga, af handahófi.
Bókhald kannað s.s. fylgiskjöl, kaup og hvert afgreiðsluferli efnis, hvernig kerfið sé byggt upp til að koma í veg fyrir misnotkun og spillingu.
	
Skýrsluskil erlendis frá
Fylgst með að skýrslur komi á réttum tíma, þær nákvæmlega yfirfarnar jafnóðum og 
leitað skýringa þar sem þarf.
Greiðslur 
Greiðslur inntar af hendi samkvæmt skilyrðum.
Skýrsluskil til styrktaraðila heima
Skýrslur skrifaðar og /eða sendar þeim sem styðja verkefnið með okkur s.s. ÞSSÍ. Miðast við samninga um hvert verkefni fyrir sig en ekki hversu mikið kemur frá framkvæmdaraðila.

Lok, viðskilnaður:
Framlenging: Metið hvort framlengja eigi samningnum eða endurnýja, í síðasta lagi 6-8 mánuðum fyrir lok gildistíma. Samningur um framlengingu skal undirritaður af beggja hálfu áður en eldri samningur rennur úr gildi.
Lokaskil undirbúin: Þegar ákveðið er að framlengja ekki samningi skal bráðabirgðalokaskýrsla fengin 4-6 mánuðum áður en gildistími samnings rennur út. Metið er hvort breytinga sé þörf til þess að náist að ljúka verkefni á tilskildum tíma. Ef svo, ganga frá því skriflega, með undirskrift beggja.  
Lokaskil: Endanleg lokaskýrsla fengin, mest 4 mánuðum eftir lok gildistíma samnings. Þar skal koma fram mat á árangri af verkefninu, að hve miklu leyti markmið náðust, hvort þau hafi náðst innan settra tímamarka og með þeim fjárupphæðum sem lagt var upp með, hver áhrif þess hafi verið; á aðstæður þeirra sem tók þátt í því og á samfélagið í heild. Þar skal koma fram lærdómur sem draga má af verkefninu, mat á sjálfbærnimöguleikum, tillögur um næstu skref. Þar er metið hvort fara eigi í framhaldsaðsgerðir og hvernig megi auðvelda endurkomu að verkefninu ef þörf verður á síðar.
Ytra eftirlit - úttektir á verkefnum
Úttektir stuðla að góðri stjórnsýslu, eru liður í að svara til almennings,skjólstæðinga, af þeim má draga lærdóm og leggja línur fyrir framhald. Til að tryggja gæði, ef farið er í úttekt, þarf hún að vera gerð þannig að hún gagnist í þeim tilgangi sem hún er gerð. Taka þarf tillit til mismunandi mælikvarða, áreiðanleika þeirra og annarra upplýsinga sem aflað er. Úttektaraðilar mega ekki hafa komið nálægt undirbúningi eða framkvæmd, þeir verða að vera óhlutdrægir og vera gegnsæir í vinnubrögðum. 
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Verklagsreglur um meðferð fjármuna




Í siðareglum Hjálparstarf kirkjunnar segir:  Hjálparstarf kirkjunnar hefur sett sér reglur um meðferð og miðlun fjármuna. Þær eru eftirfarandi.
Framkvæmdastjóri hefur prókúru á reikninga stofnunarinnar og ráðstafar fjármunum samkvæmt ákvörðun stjórnar og fjárhagsáætlun hverju sinni.
Skrifstofustjóri/gjaldkeri annast greiðslur samþykktra reikninga og hefur prókúru á útgjaldareikninga vegna þeirra. 
Starfsmaður sem hefur umsjón með verki samþykkir reikninga sem berast áður en þeir eru greiddir. 
Auk sjálfkrafa kvittana vegna gjafabréfakaupa, framlaga á vefsíðum stofnunarinnar og greiðslna í gegnum posa eru gefna kvittanir fyrir öllum fjárgjöfum og kaupum sem greidd eru með reiðufé.
Starfsfólk er meðvitað um að það vinnur með almannafé og gætir ráðdeildar í hvívetna.
Úttektir í reikning í verslunum skulu undirritaðar og kvittunum skilað til framkvæmdastjóra eða gjaldkera, einnig kvittunum fyrir kaup með greiðslukorti stofnunarinnar.
Fé er ávaxtað samkvæmt stefnu um ávöxtun með lágmarksáhættu. Ekki er fjárfest í hlutabréfum fyrirtækja með varning eða stefnu sem er andstæðu því sem Hk stendur fyrir s.s. á sviði mannréttinda og umhverfismála.

Endurskoðun reikninga og reikningsskil
Meðferð fjármuna er samkvæmt viðurkenndum bókhalds- og reikningsskilavenjum og endurskoðun reikninga í höndum löggiltra aðila. 
Upplýsingar um tekjur stofnunarinnar og ráðstöfun á því eru gegnsæjar, settar fram á einfaldan og skýran máta meðal annars í ársskýrslu.

Um fjáröflun
Hjálparstarf kirkjunnar aflar ekki fjár með vafasömum hætti og tekur ekki við styrkjum frá einstaklingum eða starfsemi sem vinnur gegn markmiðum stofnunarinnar. 
Ávallt er skýrt til hvaða málefnis fjár er aflað og uppgjör eftir safnanir eru aðgengileg þeim sem óska að kynna sér þær.  
Aldrei skal gefið í skyn að safnanir kosti ekkert. 
Tilskilin leyfi fyrir söfnunum eru fengin. Lögum og reglum þar að lútandi er fylgt. 
Þegar utanaðkomandi aðili selur varning eða þjónustu til fjáröflunar eða stuðnings við Hjálparstarf kirkjunnar s.s. hljómdisk, aðgang að tónleikum, skal ávallt ljóst í krónum talið, hve stór hluti af söluverði hvers hlutar eða hvers tilviks þjónustu rennur til Hjálparstarfsins.
Þegar gengið er í hús og safnað í bauka á vegum stofnunarinnar eru einungis notaðir merktir og númeraðir baukar.

Tekið við gjöfum
Hk tekur við gjöfum og framlögum til verkefna samkvæmt markmiðum sínum verði kostnaður af þeim ekki umfram það sem eðlilegt má teljast í hlutfalli við verðmæti gjafar.
Leitast skal við, eftir föngum, að beina gjöfum og framlögum í þann farveg sem gefendur óska, komi þær fram, og upplýst um það strax sé það ekki mögulegt.

Brot á reglum
Leiki grunur á broti á þessum reglum skal það tilkynnt í það minnsta tveimur stjórnarmönnum og rannsakað. 
28. janúar 2011

 
Verklagsreglur um sjálfboðavinnu innanlands
‒ rammi og reglur 




Hjálparstarfið tekur vel á móti sjálfboðaliðum:
Starfið og stofnunin kynnt. (Anna, Bjarni)
Sjálfboðum kynnt öll verkefni sem þeir gætu unnið svo þeir geti valið það sem þeim fellur best. Þeim eru kynntir vinnutímar og þeir velja sér tíma. (Atli)
Verkefni sem sjálfboðaliði á að vinna er vel kynnt svo hann getir lagt sem mest af mörkum. (Atli)
Sjálfboðaliðum skal hjálpað til að falla í hóp annarra sjálfboðaliða. (Atli)

Trúnaður í starfi:
Siðareglur eru kynntar í upphafi starfs sjálfboða fyrir stofnunina.  Sjálfboði staðfestir með undirskrift sinni að hann fallist á að starfa eftir reglunum og halda trúnað eftir að hann hættir sjálfboðastarfi fyrir stofnunina. (Vilborg eða Eldey)
Virðing og trúnaður ríkir milli starfsmanna og sjálfboðaliða.

Þakkir og umbun:
Starfsmenn gera sér far um að eiga samneyti við sjálfboðana og hjálpa þeim að fá sem mest út úr starfi sínu. (Allir)
Stofnunin efnir til einhverrar uppákomu tvisvar á ári auk einhvers glaðnings í tilefni jóla.  Sjálfboðaliðar tilnefna fulltrúa til að vinna með starfsfólki að þessu. (Vilborg)


 Val á verkefnum og samstarfsaðilum 
‒ rammi og reglur 




Viðfangsefni verkefna ‒ eðli og áherslur
Að létta á örbirgð og vinna að mannréttindum er yfirmarkmið með öllum þróunarverkefnum Hjálparstarfs kirkjunnar. Tilgangur þeirra er að hjálpa fólki og samfélögum að finna eigin lausnir á vanda sem að þeim steðjar og fræða um rétt og skyldur einstaklinga, samfélags og stjórnvalda eða annarra sem bera ábyrgð. Nálgun stofnunarinnar felst í að efla fólk til áhrifa (valdefling, empowerment) með formlegri og óformlegri skólagöngu, ýmiskonar fræðslu, þjálfun og efnislegri aðstoð. Hún er réttindamiðuð (rights based) og sniðin til þess að byggja upp þekkingu og færni staðarfólks svo þróun verði sjálfbær og utanaðkomandi aðstoð óþörf. Hjálparstarf kirkjunnar veitir þannig aðstoð til sjálfshjálpar og virkjar skjólstæðinga eins og mögulegt er í allt ferli aðstoðar. Starfið snýr að þeim sem verst eru settir og þeim sem ekki geta björg sér veitt s.s. sjúkir, fatlaðir, börn. Aðstoð er veitt á grundvelli þarfar án tillits til trúar, ættar, þjóðernis, kyns, fötlunar, kynhneigðar, stéttar né nokkurs annars sem er ólíkt með fólki. Hjálparstarf kirkjunnar starfar í anda kristinnar trúar og virðir trú, menningu og venjur móttakenda. Engar trúar- eða menningarvenjur verða þó taldar ofar grundavallarmannréttindum eins og þau eru skilgreind í mannréttindasáttmála Sameinuðu þjóðanna. Hjálparstarf kirkjunnar er aldrei verkfæri stjórnvalda hvorki íslenskra né erlendra, þar sem aðstoð er veitt eða þriðja aðila.

Áherslusvið innan þessa ramma eru fimm:
1. Skapa sjálfbær samfélög með því að hjálpa þeim verst settu að tryggja sér nægt vatn og fæðu, skapa aðgang að menntun og hjálpa fólki að afla sér tekna eftir nýjum leiðum. Hjálparstarfið vill þannig opna farveg til breytinga, fjölga tækifærum þeirra verst settu og auka möguleika þeirra til að nýta sér þau og lifa með reisn, sjálfu sér nógt. 
2. Auka möguleika kvenna og stúlkna með því að beina aðstoð frekar til þeirra og um leið sjá til þess að veitt aðstoð nýtist fjölskyldu og samfélagi sem best. Einnig að vinna gegn ofbeldi gegn konum og fræða um mannréttindi. Í verkefnum Hjálparstarfsins er lögð áhersla á að fræða og þjálfa þá sem eru utangarðs til þess að móta sér skoðanir og taka þátt í ákvörðunum sem varða líf þeirra. 

3. Auka möguleika hinna verst settu til menntunar. Stuðla að því að börn, ekki síst stúlkur, komist í skóla, heltsist ekki úr lestinni, heldur ljúki námi sem gefur starfsréttindi eða rétt til framhalds- og háskólanáms. Auka einnig möguleika fullorðinna, ekki síst kvenna til að læra eithvað hagnýtt sem bætir lífsafkomu þeirra.

4. Vinna gegn HIV & alnæmi og upplausn í fjölskyldum og samfélagi af völdum þess með fræðslu, forvörnum og stuðningi við sjúka, aðstandendur og eftirlifandi börn og fjölskyldur.

5. Hjálparstarfið er meðvitað um umhverfismál og hættur sem fátæku fólki, umfram aðra, stafar af hnignun umhverfisins. Í verkefnum sínum leggur Hk áherslu á fræðslu um þau og aðgerðir og umbætur sem vernda umhverfið og snúa við hættulegri þróun þar sem hún á sér stað. Hjálparstarfið nýtir sér þekkingu samstarfsaðila á aðstæðum til þess vinna sjálfbærum aðferðum fylgi s.s. varðandi tegundir og aðferðir við ræktun, skepnuhald og tvinnar forvarnir gegn flóðum, þurrkum og öðrum áhrifum veðurfarsbreytinga inn í starf sitt.

Samstarf, jafnræði, ábyrgð
Samstarf (partnership) í verkefnum sem Hjálparstarfið styður felur í sér að allir sem eiga aðild að því geti lagt sitt lóð á vogarskálarnar í sem flestum þáttum verkefnis, frá undirbúningi til loka þess. Þannig náist kjörniðurstaða. Samstarfi, virkri þátttöku allra aðila, er ætlað að auka gæði allra framkvæmda og verkefnisþátta. Þátttaka þeirra sem njóta á að hafa bein áhrif á árangur og skapa þannig nauðsynlega eignarhaldstilfinningu meðal þeirra sem njóta aðstoðarinnar.
Jafnræði, ábyrgð og gegnsæi eru lykilþættir í öllu samstarfi sem Hjálparstarfið tekur þátt í. Jafnræði felur í sér að virðing ríkir milli aðila, óháð stærð, áhrifum og efnahag, virðing fyrir umboði, skyldum og sjálfstæði hvers um sig. Gegnsæi næst með samræðum allra aðila (stakeholders) á jafnréttisgrundvelli. Áhersla er lögð á að samræður hefjist sem fyrst í ferlinu til að tryggja öllum jafna möguleika á aðkomu. Góð samskipti og gegnsæi í ákvörðunum og ekki síst fjármálum, auka traust milli aðila.  Þessir þættir mega þó ekki koma í veg fyrir að tekið sé á ólíkum skoðunum og viðhorfum með uppbyggilegum hætti, til bóta fyrir verkefnið. Öllum aðilum á að vera mögulegt að kvarta undan eða kæra kynferðisáreitni eða ofbeldi, sviksamlegt atferli, spillingu, illa meðferð fjármuna/eigna og misnotkun á valdi án ótta við að vera rekinn, útilokaður frá aðstoð eða á annan hátt mismunað vegna kvörtunar. Fyrirfram skilgreindar leiðir til þess skulu vera til og þær kynntar öllum aðilum eigi síðar en við upphaf verkefnis og þannig að ekki fari framhjá þeim sem leitar þeirra.
Skilyrði fyrir samstarfi
Samstarfsaðilar eru hjálparsamtök sem ekki eru rekin í hagnaðarskyni.
Eiga rætur í því samfélagi sem þeir starfa í eða eru aðilar að alþjóðlegum samtökum.
Eru lögleg og skráð með leyfi til starfa á vettvangi verkefnis.
Hafa stjórn og innra eftirlit og aðra skráða starfshætti sem meðal annars koma í veg fyrir mannaráðningar sem byggjast á fjölskyldutengslum, vinaböndum eða öðrum venslum ráði ferðinni og draga úr líkum á spillingu og fjárdrætti. 
Hafa viðurkenndan endurskoðanda.
Lykilstarfsmenn eru enskumælandi. 
Hafa skýra sýn og markmið um tilgang með verkefnum sínum og útkomu úr þeim.
Starfssvæði
Hjálparstarf kirkjunnar setur sér mörk um val á verkefnalöndum. Miðað er við lönd í flokki fátækustu landi á lista UNDP, Human Development Index. Að öllu jöfnu er miðað við að þróunarverkefni séu í löndum á forgangslista ÞSSÍ, einnig koma til greina lönd sem Hk hefur sérstaka þekkingu og reynslu af. Verkefni skulu ekki of vera dreifð. Það auðveldar og dregur úr kostnaði við eftirlit og þannig byggist upp þekking á svæðinu.  

Siðareglur - gæðastaðlar
Hjálparstarf kirkjunnar starfar eftir siðareglum sínum en er einnig bundið siðareglum Almannaheilla  http://almannaheill.is/sidareglur og Lútherska heimssambandsins (Department for World Service DWS) og ACT-Alliance varðandi neyðaraðstoð. Siðareglur þeirra eru siðareglur Alþjóða rauða krossins og rauða hálfmánans og hjálparstofna í neyðaraðstoð (Code of Conduct for The International Red Cross and Red Crescent Movement and NGOs in Disaster Relief). Nánar um gildi Lútherska heimssambandsins sem Hjálparstarfið starfar náið með er að finna hér: http://www.lutheranworld.org/lwf/index.php/who-we-are/central-offices/dws 
Þróunararmur Lútherska heimssambandsins sem Hjálparstarf kirkjunnar er aðili að, Department for World Service (DWS), fylgir „Principles of Partnership”  http://www.globalhumanitarianplatform.org/pop.html
og „Global quality assurance body Humanitarian Accountability Partnership” sem er staðall til sjálfseftirlits: http://tilz.tearfund.org/webdocs/Tilz/Topics/DMT/Field%20Guides/Field%20Guide%20-%20The%20Humanitarian%20Accountability%20Partnership.pdf 
Department for World Service „Accountability Framework” tryggir gegnsæi í rekstri, framkvæmd og stjórnarháttum þróunarverkefna, stjórnarháttur. http://www.lutheranworld.org/What_We_Do/DWS/DWS-Accountability_Framework.pdf 

Hverjir koma að vali á verkefnum
Starfsmenn afla upplýsinga og undirbúa aðkomu að nýjum verkefnum samkvæmt umboði stjórnar og reglum og ramma um val á verkefnum.

Beiðnir um aðstoð og stuðning við verkefni
Beiðnir um aðstoð og stuðning við verkefni koma frá samtökum sem Hjálparstarfið er aðili að s.s. Lútherska heimssambandinu, einnig erlendum og innlendum félagasamtökum og einstaklingum. Beiðnir þurfa að uppfylla ákveðin skilyrði sem tilgreind eru í verklagsreglum um framkvæmd erlendra verkefna. 

Grundvöllur ákvarðana og viðmið
Ákvörðun um stuðning við verkefni er byggð á samhljómi við ramma og reglur eins og þær birtast í þessu skjali, þúsaldarmarkmið Sameinuðu þjóðanna og fjármagn stofnunarinnar. Stjórn fær frá starfsmönnum upplýsingar um allar skriflegar beiðnir um samstarf sem berast. Hún samþykkir, hafnar eða felur starfsmönnum að vinni beiðnir áfram, vanti upp á umsóknina, þannig að hægt sé að taka ákvörðun. 

Samningur er gerður um hvert verkefni og um það fylgt verklagsreglum um erlend verkefni. 

Meðferð ofbeldis- og eineltismála 
‒ rammi og reglur 




Í siðareglum Hjálparstarfs kirkjunnar segir:  Kynferðisáreiti og einelti er ekki liðið. Stofnunin hefur sett sér reglur um meðferð slíkra mála. Þær eru eftirfarandi.

Kynferðisáreiti
Telji einhver sá sem tengist starfi Hjálparstarfsins s.s. sem starfsmaður, stjórnarmaður, fulltrúi eða sjálfboði að hann hafi orðið fyrir kynferðisáreiti getur hann eða hver annar sem þess verður var kært málið til fagráðs kirkjunnar um meðferð kynferðisbrota. 
· Upplýsingar um ferli mála hjá fagráðinu er að finna á vef kirkjunnar www.kirkjan.is 
Netfang fagráðsins er kynferdisbrot@kirkjan.is. Nánari upplýsingar hjá kirkjunni.
Fagráð skipa (2011): 
Gunnar Rúnar Matthíasson sjúkrahúsprestur, formaður
Hulda Elsa Björgvinsdóttir lögfræðingur
Vilborg Guðnadóttir, hjúkrunarfræðingur
   Varamenn: 
Halla Bachmann, lögfræðingur 
Kjartan Örn Sigurbjörnsson, sjúkrahúsprestur
[bookmark: _GoBack]Einelti
Telji einhver sá sem tengist starfi Hjálparstarfsins s.s. sem starfsmaður, stjórnarmaður, fulltrúi eða sjálfboði að hann verði fyrir einelti getur hann eða hver annar sem þess verður var, tilkynnt málið til framkvæmdastjóra eða einhvers stjórnarmanna sem ábyrgist úrlausn. Takist þeim ekki innan tveggja vikna að leysa málið með viðkomandi aðilum þannig að sátt ríki, geta aðilar einhliða farið fram á að sérfræðingur verði fenginn til ráðgjafar. Skal það gert svo fljótt sem kostur er, enda einelti til þess fallið að draga úr afköstum og geta valdið varanlegum persónulegum skaða hjá þeim sem fyrir því verður.  
Janúar 2011
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