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Misszios nyilatkozat

A Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézete
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és szocidlis
szolgaltatasokat  végz0  intézmény. Célunk, hogy a
szolgaltatidsainkat igénybe vevl gyermekek, felnottek, csaladok
részére magas szakmai szinvonald ellatast nyjtsunk.

Munkank soran az aldbbiakrol gondoskodunk:

o Az egyének és csaladok szocialis és gyermekjoléti ellatasa
és vedelme

o Testi, lelki, mentdlhigiénés gondozds

o Teljes wmyitottsag az ellatottak egyéni igényeire,
problémdira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a klienseink irant
empatiaval és elkotelezettséggel bird, roluk nagy odaadassal
gondoskodni tudé szakemberekkel, korszeri, magas szinvonalu
targyi feltételek kozott latjuk el. Munkatarsaink jol miikodo
szakmai kapcsolatokat épitenek ki és miikddtetnek, a
szolgéltatasokat igénybe vevok szamara segitd, tamogato
haldzatot alakitanak ki.

Tovabbi célunk, hogy klienseink a személyes gondoskodas és
odafigyelés altal jo koriilmények kozott, biztonsagban érezzék
magukat. Minden dolgozoénk felelds azért, hogy az intézménnyel
kapcsolatba keriilok elégedettek legyenek munkankkal.

A szakmai elvarasoknak megfeleld, etikus, elkdtelezett
gondoskodassal kivanjuk megteremteni azt az egyenstlyt, amely
altal emberhez méltéva tessziik szolgaltatasainkat mind az
igénybevevok, mind a tarsintézmények €és nem utolso sorban sajat
dolgozoink szamara is.



Az intézmény miikodésének alapelvei:
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Nyitottsag elve: az egyének, csoportok, kozosségek
szamara az intézmény olyan szolgdltatdsokat nyujt,
amelyekre az ellatasra jogosult, a feltart lehetdségek koziil
igényt tart.

Onkéntesség elve: az egyiittmiikodés és a szolgaltatas
igénybevételének alapja az ellatottakkal, azok térvényes
képviseldivel kozosen meghatdrozott célok elérése,
megvaldsitasa.

Részvétel elve: a segitséget kérdt a kapott szolgaltatashoz
kapcsolodo dontésekbe bevonjak, a dontéshez sziikséges
informaciokat megkapja, dontését nyomadsgyakorlassal,
valotlan  informaciokkal és egyéb modon nem
befolyasoljak, dontését szabadon kinyilvanithatja, é&s
dontését tiszteletbe tartjak.

Egységes szakmaisdg elve: az intézmény a hozzd 6nként,
jelzérendszeren, vagy hatdsagi megkeresés utjan forduld
ellatottakkal a probléma és az azt fogadd segitd szakmai
kongruencidja alapjan foglalkozik. A csaladgondozas,
tanacsadas, illetve a nevelés-gondozas egységes szakmai
alapelvekkel torténik.

Az informdciok felelos kezelésének elve: a szolgaltatast
igénybe vevd személyes véleményét, adatait, a
gondozashoz kapcsolédd informacidkat a szolgalat
bizalmasan kezeli, masok szamara nem adja ki, azokkal
vissza nem ¢l

Esélyegyenloség és egyenloség elve: az intézmény
munkatarsai minden ellatott ligyével nemre, felekezetre,
csaladi  allapotra, korra tekintet nélkiil kotelesek
foglalkozni, illetve a hataskoriikkbe nem tartozo, vagy azt
meghalado ligyekben a sziikséges felvilagositast megadni.
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I. Altaldnos rendelkezések
Az SZMSZ célja, feladata:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatarozza meg az Intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapodasokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mukddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
kapcsolati €s miikodési rendszere.

SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok (Alapito
Okirat, a gazdasagi €s tigyviteli mikodés szabdlyai, a belsd ellendrzés és a szakmai munka
ellendrzésének szabalyai, stb.) betartdsa az Intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezo érvényliek. Az SZMSZ-t az intézményvezetd terjeszti elé a kdzalkalmazotti tanacs
egyetértési joganak gyakorladsa mellett. A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba
¢s hatarozatlan iddre szol.

1I. Az intézmény dltalanos jellemzoi

Neve:

Roviditett neve:

Székhelye:

Telephelye:

Az Intézmény szamlaszama:

Az Intézmény adoigazgatasi szama:
Az Intézmény torzsszama:

Az Intézmény statisztikai szamjele:

Az Intézmény szakagazati besorolasa:

Az Intézmény alapitoja:

Az alapitas idopontja:

Az alapitasrol sz0l6 hatarozat szama:

Az Intézmény iranyito szerve:

Az Intézmény tipusa:

Korbélyegzoje:

Az Intézmény vezetdje:

Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti
Ellatas Intézete

Gyermekjoléti Intézet

9400 Sopron, Vasvari P. u. 2/A.

9400 Sopron, Kossuth L. u. 10.
11600006-00000000-63593231
15816557-1-08

816553

15816557-8899-322-08

889900 M.n.s. egyéb szocialis ellatas bentlakas
nélkiil

Sopron és Kornyéke Szocidlis - Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulas

Sopron, FO tér 1.

2013. julius 1.

5/2013. (VL. 6.) T.T. hatarozat

Sopron és Kornyéke Szocialis - Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Téarsulds Tarsulasi Tanéacsa
(9400 Sopron, Fo tér 1.)

az intézmény személyes gondoskodas keretében
gyermekjoléti alap és atmeneti szolgaltatést,
szocialis alapellatast biztosit

A Magyarorszag cimere a ,,Sopron és Kornyéke
Csalad ¢és Gyermekjoléti Ellatas Intézte 9400
Sopron, Vasvari Pal u. 2/A” korfelirattal.

Roth Gyulané igazgaté



Az intézmény jogallasa:

Az Intézmény 0Onallé jogi személy, képviseletét a Sopron ¢és Kornyéke Szocialis -
Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa altal kinevezett igazgato latja

el.

Az igazgat0, ¢és a helyettese a 2007. évi CLIIL. torvény 3.§ (1) szerint vagyonnyilatkozat-tételre

kotelezett.

Telephelyei, szakmai egységeinek,
neve, cime:

Gyermekjoléti Szolgalat, a
Csaladsegit6 Szolgalat és a
Tamogato Szolgalat teriileti irodai,
nyitva all6 helyiségei:

Egyéb, ellatasra szolgalé helyiségek:

1. Gyermekjoléti Kozpont

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/a

2. Csaladsegité Szolgalat

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/a

3. Gyermekek Atmeneti Otthona

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/a

4. Csaladok Atmeneti Otthona

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/a

5. Tamogato Szolgalat

9400 Sopron, Kossuth L. u. 10.

Agfalva, Soproni u. 18.
Fertorakos, F6 u. 139.
Harka, Kereszturi u. 2.
Kophaza, Fo u. 15.

Lackner Kristof  Altalanos Iskola
kezelésében 1év6 ,,Kishaz”, (mint kozosségi
tér az ifjisagi szabadidés programok
miukodtetésére) Sopron, Révai ut 2.

Sopron Holding kezelésében 1évo
Kurucdombi iroda, (a varosrehabilitacios
projekt keretében végzett munka
helyszineként) Sopron, Kuruc Kkrt. 2.



111. Az SZMSZ alapjaul szolgadlo jogszabalyok

1997. évi. XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2003. évi torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

2011. évi CCXI torvény a csaladok védelmérol

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi CLV. térvény a tamogatott dontéshozatalrol

369/2013. (X. 24.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

149/1997. (1X.10.) Korm.rend a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
gyamiigyi eljarasokrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csaladok tamogatasardl szold 1998. évi
LXXXIV. torvény végrehajtasarol

328/2011. (XIl. 29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

191/2008. (VII. 30.) Korm. rend. a tamogatd szolgaltatas és a kozOsségi ellatasok
finanszirozasanak rendjérol

29/1993. (I1. 17.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

226/2006. (XI. 20.) Korm. rend a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremtikodé szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol

63/2006. (111. 27.) Korm. rend a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének
¢s megallapitasanak, valamint folyositasanak részletes szabalyairol

235/1997. (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

257/2000. (XII.26.) Korm. rend. a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

92/2008. (IV.23.) Korm. rend. a fogyatékos személyek alapvizsgélatarol, a rehabilitacids
alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek
allapotanak feliilvizsgalatarol

340/2007. (XII.15.) Korm. rend. a személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodd szakértOkre, szakértéi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrol

36/2007. (XII. 22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis réaszorultsdg vizsgalatanak és igazolasanak részletes
szabalyairol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek feladatairol és miikodésiik feltételeirol
1/2000 (I.7) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl



9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek

tovabbképzeésérol és a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak

miikddési nyilvantartasarol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérol

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok képzésérol
¢s vizsgakdvetelményeikrol

2007. évi CLIL. torvény ,,Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl”

A fenntart6 aktualis koltségvetési rendelete

A pénzbeli és természetbeni ellatasok helyi szabalyairdl szolo 4/2011. (II. 28.)
onkormanyzati rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsokrol, azok igénybevételérdl,
valamint a fizetend? téritési dijakrol sz6lo 15/2011. (V. 2.) dnkorményzati rendelet

A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti ellatasokrol, azok igénybevételérol,
valamint a fizetendd intézményi téritési dijakrol szolo 51/2005. (XIL 21.)
onkorményzati rendelet

Aktualis és érvényes miikodési engedélyek



IV. Az Intézmény miikodése

Az Intézmény miikodési teriilete:

A Tarsult 6nkormanyzatok (Sopron Megyei Jogu Varos, Agfalva, Harka, Fertérikos és
Kophaza) kozigazgatasi tertilete.

Az Intézmény milkddését a vonatkozd jogszabalyok és Sopron Megyei Joghh Varos
Onkorményzati rendeleteiben foglaltak szabalyozzak.

Az Intézmény feladatellatasanak biztositasa:

Az Intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény,
valamint annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol szo6lo 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan Sopron és Kornyéke
Szocidlis - Gyermekjoléti Intézményfenntartdo Tarsulds Tarsuldsi Tanacsa nevezi ki hatarozott
iddre, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az igazgatdé magasabb vezetd beosztassal
megbizott kozalkalmazott.

Az intézmény tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.

A vezetés stratégiai szintje:

Az intézmény kiildetését, szakmai irdnyait és prioritasait, a torvényi €s fenntartoi eldirdsok és
keretek betartdsaval az igazgatd, az altal vezetett szakmai koordinacids testiilet segitségével
hatdrozza meg.

Koordinacios testiilet tagjai: Igazgatd
Igazgato-helyettes
Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
Csaladsegitd Szolgalat vezetdje
Gyermekek Atmeneti Otthonanak vezetdje
Csaladok Atmeneti Otthona vezetdje
Tamogato Szolgalat vezetdje

A vezetést az igazgato és a szakmai vezet6(k) egyiittesen és kiilon-kiilon végzik.

A vezetdk a Misszios Nyilatkozattal 6sszhangban tervezik az Intézmény altal nyujtott
ellatasi és mas szolgaltatasokat, az egyes szakmai eljarasokat, és biztositjak a hatalyos
jogszabalyoknak és az Intézmény miikddését meghatdrozo szabalyzatoknak valo
megfelelést.

o Az igazgatd felelés az Intézmény zavartalan mikodéséért, az ellatdsok és
szolgaltatdsok optimalizaldsaért, a szakmai milkodés feltételeinek kialakitasaért,
megtartasaért.

e Az igazgatd biztositja az intézményi miikddéshez €s a szolgaltatasok nyujtasahoz
sziikséges személyi, targyi, ¢és szakmai feltételeket, valamint a menedzsment
folyamatokat.

e Az igazgatd reagdl a szakmai és pénziigyi ellendrzésekre, a fenntartoja €s agazati
minisztériuma iranymutatasaira.

Az igazgat6 feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
Az igazgatdt helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint, valamint a vezetd tartds
akadalyoztatasa esetében az igazgato-helyettes.



e Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai az intézmény vezetd beosztasu dolgozoi (a
koordinacids testiilet tagjai), valamint a gazdasagi ligyintézok.

e Az igazgato-helyettes és a szakmai vezetok megbizasat az igazgato adja ki. A szakmai
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

A szakmai vezetok alapveté iranyitasi jogkore, beszamolasi kotelezettsége és felelossége:

A szakmai vezetok és a gazdasagi ligyintéz6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakori leirds szerinti feladatokra. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai, €és az igazgatonak tartoznak felelosséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel. A beosztott munkatarsak kozvetlen iranyitdsa az 0©nalld szakmai
egységekben a szakmai vezetok feladata, és a beosztottak nekik tartoznak beszamolasi
kotelezettséggel. Munkaltatdi jogkort csak kiilon, irdsban atadott jogkor-atruhazas esetében
gyakorolhatnak.

Iranyitasi jogkoriik Kiterjed a részleg miikodéséhez sziikséges:

szakmai dontésekre,
a kozvetlen ellatast szolgald dontést kovetden az tigyféllel vald eldirt megallapodasok
megkotésére,

e a szakmai miikodés koriilményeinek vizsgalatara, szervezésére (szakmai konzultaciok
szervezése, szakmakozi megbeszélések, esetkonferencidk stb.)
napi operativ ligyek intézésére, bonyolitasara
szakmai levelezésre és alairasra, a szakmai egység dokumentacios rendszerének
kialakitasara, az eldirt adminisztracié végrehajtasara, ellenorzésére
a beosztottak munkajanak iranyitasara, ellenérzésére
a kliensekkel vald kapcsolattartds, kommunikacid rendszerének kialakitasara és
ellendrzésére
a szakmai egység hazirendjének, szolgaltatasi rendjének kidolgozasara
a szakmai egység ellendrzési rendszerének kidolgozasara, az ellendrzések
végrehajtasara

e szakmai és gazdasdgi beszamolok elkészitésére, a szakmai miikodés jellemzd
mutatoinak, adatainak gyQjtésére és nyilvantartasara

e a részleg gazdasagi, miikodési, vagyongazdalkodasi iigyeiben kell6 gondossaggal, az
intézményi koltségvetés és munkamegosztasi rend szerinti eljarasra

e a részlegbe szakmai gyakorlatra érkezd hallgatok részére tereptanar kijelolésére, a
hallgatok és az onkéntesek munkajanak irdnyitasara

e javaslattételre jutalmazasra, kitiintetés felterjesztésére az igazgato felé

A szolgalatvezetOk helyettesitési rendje: a szolgalatvezetOket tavollétiik esetén az altaluk
megbizott munkatars helyettesitheti. Tartds tavollét esetén (30 napon til) a helyettesitési
megbizast az igazgatd adja ki.



Az Intézmény szervezeti egységei

szervezeti egység | eng. létszam | munkakorok szakmai egység feladatai
Gyermekjoléti 22,25 szakmai vezetd gyermekjoléti szolgaltatas
Kozpont csaladgondozo korhézi szocialis munka
csaladgond. asszisztens | kapcsolattartasi tigyelet
fejlesztopedagogus készenléti szolgalat
pedagogiai tanacsadd utcai, lakotelepi szoc. munka
pszicholdgiai tanacsadd | iskolai szocialis munka
Csaladsegito 13,75+4 szakmai vezetd szocialis alapszolgaltatasként
Szolgalat csaladgondozo nyujtott csaladsegités
adossagkezeld adossagkezelési szolgaltatas
szocidlis asszisztens
tanacsado
Gyermekek 6 szakmai vezetd 3-18 éves gyermekek
Atmeneti neveld atmeneti gondozasa, teljes
Otthona gyermekfeliigyeld kor( ellatasa
gyermekvédelmi
asszisztens
Csaladok 6 szakmai vezeto gyermekek  és  csaladjuk
Atmeneti csaladgondozo atmeneti gondozéasa
Otthona gondozd
Tamogato 4 szakmai vezetd | szocidlis alapszolgéltatasként
Szolgalat személyi segito nyujtott tamogat6 szolgaltatas
sofér személyi segités
szallitas
Gazdasagi 3 gazdasagi ligyintéz0
csoport takarito

Belsé kapcsolattartas, kommunikacio (megbeszélések, értekezletek) rendje és résztvevoi:

A koordinacids testiilet heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit, ahol tajékoztatjak
egymast a munkatervben rogzitett feladatok aktualitasairol, és dontéseket hoznak a felmeriild
szakmai és operativ kérdésekben. A testiileti iiléseken sziikség szerinti meghivasra részt
vesznek az intézmény mas dolgozoi, vagy szakértdi.

A szakmai vezet6k sziikebb szakmai korben sziikség szerint szervezik a szakmai és
koordinacids megbeszéléseiket.

Az Intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szakmailag ©6nallo egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartva, kotelezden egyiittmiikodnek.

Az egyiittmiikodés soran valamennyi szakmai egységnek, minden olyan intézkedésénél,
amely a masik szakmai egység miikodési teriiletét, jogszabalyokban meghatarozott
kompetencidjat érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettsége van.

Egyeztetésre a szakmai vezetdk jogosultak, az eset sulyanak fliggvényében szdban, vagy
irasban. Az egyeztetéseket €s azok eredményeit sziikség szerint, de a napi operativ ligyeket
meghaladd, altalanos kérdésekben minden esetben feljegyzéssel kotelesek dokumentélni, az
igazgato felé feltarni, és kozpontilag irattaraztatni.

Szakmai vitdkban, megegyez¢s hidnyaban az intézmény igazgatdja dont.




A koordinacids testiileten keresztiil folyamatosan, sziikség esetén barmikor, de évente egy
alkalommal minden dolgozoéra kiterjedd munkaértekezleten keriil sor az intézmény egészét
érintd informaciok kolcsonds atadasara, a kozos szakmai programok megvitatasara.

V. A miikédés altalanos szabdlyai

A munkaviszonyhoz kapcsoléodé szabalyok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét kiilonleges esetben,
valamint az érintett Szakmai vezet6é munkakori leirasaban meghatarozottak szerint
atruhazhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

— az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor,

— a szakmai vezet6k véleményének elbzetes kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi
szerzOdés kotésérdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrdl (albérleti dij hozzdjaruléds, beiskoldzasi tdmogatas,
iidiilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

— azigazgatd az egységvezetdk altal készitett és alairt munkakori leirdsokat jovahagyja,

— a munkakori leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal a szakmai vezet6knek
aktualizélni kell.

A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathat6 rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
— utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdséra, a végrehajtés
modjéra,
— az igazgatd a nem kozvetleniill alarendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrél a dolgozd kozvetlen felettese is
értesiiljon.

Az Intézményi helyettesités rendje

Az igazgatd a munkakori leirasok rendszerét Ggy alakitja ki, hogy abban szerepeljen az, hogy
mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.

Az Intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettest a szakmai részlegeken beliil a szakmai vezetd jeloli ki, a szakmai vezetok
helyettesitési rendjének meghatarozasarol az igazgatd dont a munkakdri leirdsoknak
megfelelden.



A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozdok kotelesek a munkakori leirdsuknak, az intézmény belsO szabalyzatainak és a
szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:

a szakmai vezetd altal meghatarozott munkahelyen,

a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

elvarhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel és pontossaggal,

a vagyonvédelem és kornyezetvédelem szabalyait betartva, elvarhatd gondossaggal,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel az ellatottak/
lakok/iigyfelek/gondozottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira)
tiszteletben tartva végezni.

A munkavallalok feladatai kiillonosen:

a munkakoriik ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és el6irasok megismerése, a
munkavégzés soran maradéktalan alkalmazasa, munkakori feladataik ellatasa soran a
jogszabalyok eldirasainak maradéktalan betartasa

a munkahelyi vezetd altal résziikre meghatarozott feladatok maradéktalan elvégzése,
lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszeri ligyintézés, a feladatoknak az eldirt
hatariddre, elvart mindségben vald végrehajtdsa, a napi munkaidd teljes mértékii
kihasznalasa, a hataridok maradéktalan betartasa

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

a munka- és tiizvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb biztonsagi eldirasok és
berendezések megismerése, a szabalyok betartasa, idoszakos oktatasokon és vizsgakon
val6 részvétel

a munkakorre vonatkoz6 egészségiigyi alkalmassagi eldirasok betartasa

szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése

a jogszabalyokkal ellentétes, az Intézmény, vagy az ellatottak érdekét sértd
intézkedések ellen észrevétel benyujtasa

iizleti ¢és magantitok megtartasa, tartozkodds minden olyan magatartastol,
nyilatkozattol, tény, adat vagy koriilmény kozlésétdl, amely az Intézmény, vagy az
ellatottak jogos szakmai €s/vagy gazdasagi, valamint magan érdekeit vagy jo hirnevét
sérti vagy veszélyezteti

a munkakori leirdsaban foglalt szakmai feladatok végrehajtidsa, kotelezettségek
betartasa és jogok gyakorlasa

Szabadsag

A szabadsagolasokrodl az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakordnkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhato
legyen. A rendes szabadsagot lehetleg a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek
kiadasara a kozvetlen felettes jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az igazgatd engedélyezheti.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.



A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd6 munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén az igazgatd gondoskodik.
Az atadés-atvételrdl jegyzokonyv késziil.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
— az atadas-atvétel idépontja,
— amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
— amunka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,
— az atadasra keriilo eszk6zok, értékek,
— az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,
— ajelenlévok alairésa.
A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok, a pénzkezelési szabalyzat szerint kotelesek az
adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes ataddsara. A pénz és
értékkezelok anyagi feleldssége megkoveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk kezelt pénz és
érték megfeleléen atadasra-atvételre keriiljon. A jegyzOkonyv tartalmat a vonatkoz6 belsd
szabalyzat hatdrozza meg.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az Intézmény o6nalld jogi személy, melyet az igazgatdé képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az igazgatd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalds, az intézmény szamdara kotelezettséget
jelentd szerzddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum
alairasa.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd-helyettest jeloli ki a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara.

Az intézmény nevében az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes irhat ala.

Szakmai féorumokon az Intézmény képviseletében az igazgat6 altal kijelolt kolléga vesz részt.
A szakmai részlegeket szakmai forumokon a részleg szakmai vezetdje, vagy az altala kijelolt
személy képviseli.

Az Intézményt érint6 kérdésekben, az Intézmény nevében az igazgatd nyilatkozik a médiaban.
Az igazgatd tudtaval és beleegyezésével nyilatkozhatnak egyes szakmai kérdésekben a
szakmai egységvezetok vagy a beosztott kollégak.

A megtett szobeli nyilatkozatok tartalmardl a kijelolt kolléga felettesének beszamol, az irott
médiamegjelenés esetén jovahagyasra megkéri a cikk tervezetét.

Iratkezelés

Az Intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl az igazgato6 az iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezeloknek a személyes adatok, illetve a kozérdek
adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartédsa.
A vonatkoz6 jogszabdlyok alapjan az igazgatd szabalyozza a személyes, illetve a kozérdekii
adatok védelmének rend;jét.



Az igazgatd folyamatosan ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az Intézményben torténd
adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott
szabalyoknak.

A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az igazgato kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az intézmény térvényes gazdalkodasahoz
sziikséges belsd szabalyozasi rendszert, melyeket az IGCS szabalyzatai nem szabalyoznak.

A szabalyozasi rendszer soran elkésziti az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait. (Gépjarmii Szabalyzat, Tuzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat, stb.) Az SZMSZ-ben rogziti a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas rendjét.

VI. Az Intézmény szakmailag ondlloan miikoddo egységei és azok
alaptevékenységei, feladatai

Alaptevékenységek:

Megnevezés: Kormadnyzati funkciok:
Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek 101222
részeére

Gyermekek atmeneti ellatasa 104012
Gyermekjoléti szolgaltatasok 104042
Lakéasfenntartassal, lakhatdssal Osszefiiggd 106020
ellatdsok

Csaladsegités 107054

Az Intézmény telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasai:

Az Intézmény altal a Tarsult Onkormanyzatok kdzigazgatasi teriiletén nyujtott szolgaltatasok,
és azok telephelyei:

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/A. Gyermekjoléti Kézpont
Helyettes sziil6i halozat — 9 féréhely
Csaladok Atmeneti Otthona — 20 féréhely
Gyermekek Atmeneti Otthona — 12 féréhely
Csaladsegité Szolgélat

9400 Sopron, Kossuth L. u. 10. Tamogato szolgalat

Az Intézmény altal a Tarsult Onkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén nyujtott szolgaltatasok,
¢s azok teriileti irodai, nyitva allo helyiségei:

9423 Agfalva, Soproni u. 18. Gyermekjoléti szolgaltatas
Csaladsegités
Tamogat6 szolgalat

9421 Fertorakos, F6 u. 139. Gyermekjoléti szolgaltatas
Csaladsegités

Tamogato szolgélat



9422 Harka, Kereszturi u. 2. Gyermekjoléti szolgaltatas
Csaladsegités
Tamogato szolgalat

9495 Kophaza, F6 u. 15. Gyermekjoléti szolgaltatas
Csaladsegités
Tamogatd szolgalat

A gyermekjoléti szolgaltatas

Célja, hogy ecldsegitse az illetékességi teriiletén 1évé gyermekek védelmét, testi, értelmi,
érzelmi, erkolcsi fejlodést, jolétét, csalddban torténd nevelkedést, hozzajaruljon
veszélyeztetettségliik megel6zéséhez, a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a
gyermek csalddjaban torténd nevelkedéséhez, csaladjabol vald kiemelésének megeldzéséhez,
illetve segitse a kiemelt gyermek csaladjaba torténd visszahelyezését.

Helyettes sziili halozat

A helyettes sziil6 a csaladban €16 gyermek atmeneti gondozéasat - a miikodtetd altal készitett
egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan - sajat haztartasaban biztositja, vallalja, hogy a
sziikséges ideig a ndla elhelyezendd gyermeket gondozza, neveli.

A helyettes sziiloket a miikddteté szakmai kovetelmények figyelembevételével kivalasztja,
felkéri, felkésziti, nyilvantartasba veszi, ¢és tevékenységiikben folyamatos szakmai
tanacsadéassal segiti, tovabba folyamatosan ellenérzi a nevelési dij és a kiilon ellatmany
felhasznaldsdban, a szakmai tevékenységiik ellatasaban.

Csaladsegités

A csaladsegitd szolgalat segitséget nytjt a miikodési teriiletén €16 szocialis és mentalhigiénés
problémai vagy krizishelyzete miatt segitséget igényld személynek, csaladnak az ilyen
helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési
képesség megodrzése céljabol. A szocidlis munka eszkozeinek ¢és modszereinek
felhasznalasaval hozzajarul az egyének, a csalddok, valamint a kiilonb6zé kozdsségi
csoportok jollétéhez ¢és fejlddéséhez, tovabbad a szocidlis kornyezetiikhoz valo
alkalmazkodashoz.

Csaladok atmeneti otthona

A csaladdok atmeneti otthona folyamatos munkarend szerint miikddo bentlakasos intézmeény, amely
gyermekjoléti alapellatas keretében a gyermek és sziiléje szamara alaptevékenységként biztositja a
Gyvt. 51.§ (2) bekezdése szerinti atmeneti gondozast. Miikddését az elfogadott szakmai program és
a hazirend szabalyozza.

Gyermekek atmeneti otthona

A gyermekek atmeneti otthona folyamatos munkarend szerint miikodé bentlakésos intézmény,
amely gyermekjoléti alapellatas keretében 3-18 éves gyermekek szadmara alaptevékenységként
biztositja a Gyvt. 50.§ (1-2) bekezdése szerinti atmeneti gondozast. Miikodését az elfogadott
szakmai program ¢és a hazirend szabalyozza.



Tamogato szolgalat

A fogyatékos személy oOnrendelkezésen alapuld 0ndllo életvitelének megkonnyitése,
elsédlegesen a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitésével, valamint
onallosaganak megdrzése és aktiv részvétele mellett, a lakdson beliili specialis segitségnyujtas
biztositasa.

Mikodését az elfogadott szakmai program és a hazirend szabalyozza.

A biztositott szolgaltatasok formai.:

Szallito szolgalat mikddtetése

Személyi segitd szolgalat mikddtetése

Tanécsadas, informacionyujtas

Csoportos €s kozosségi programok szervezése

Az Intézmény szakmai tevékenységét segité szakértok:

Az 06nallo szakmai munkacsoportokban iddszakosan tevékenykedd, azok munkdjat segitd
szakértok, akik kozvetlenill az igazgat6 iranyitasa alatt dolgoznak:

® jogasz

e szupervizor

e mediator

o facilitator
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VII. Az Intézmény munkarendje
A csaladgondozok szocialis segitok és személyi segitok munkarendje:

A Gyermekjoléti szolgaltatasban, a Csaladsegité Szolgalatnal és a Tamogatd Szolgalatnal
dolgozo6 csaladgondozok, szocidlis segitok és személyi segitOk heti 40 6rds, egy miiszakos
munkarendben dolgoznak. A heti munkaidd keret felét, kotetlen munkaid6-beosztassal és
felhasznalassal a segité munka illetve az adatgyijtés helyszinén toltik. A CSAO és GYAO
csaladgondozdi és a Tamogatd szolgalat személyi segitdi ettdl eltérd munkarendben, az
otthonvezetok és a szolgalatvezetd beosztasa szerint, ha sziikséges, akkor folyamatos
munkarendben dolgoznak.

A csalddgondozodk, szocidlis segitok, személyi segitok napi munkarendjét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet, valamint az esetek elosztasat a szakmai vezetok allapitjdk meg. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal elsdsorban az ellatas és elérhetés biztonsagat,
az intézmény zavartalan mikodését kell figyelembe venni.

A neveld, a gyermekfeliigyel6k és a gondozok munkarendje:

Csalddok atmeneti otthon

Heti 40 6ra, folytonos munkarendben, a beosztas szerint 2 havi munkaiddékeretben.
Gyermekek atmeneti otthona

Heti 40 6ra, folytonos munkarendben, a beosztas szerint 2 havi munkaiddékeretben.

A fejleszté pedagogus, pedagégiai tanacsadé és pszichologus vagy pszicholdgiai-
tanacsadé munkarendje:

Heti 40 ora, egy miiszakos munkarend. Napi 2 ora a felkésziilésre szabadon felhasznalhato. A
kliensek fogadas rendjét az intézmény szakmai alapelvei, valamint az ellatas igényei szerint
kell szabalyozni.

Egyéb munkavallalok munkarendje:

Az intézményben a nem kozvetleniil a szocidlis szolgaltatdsokat végzdk munkarendjét a
jogszabalyok betartdsaval az igazgaté allapitja meg, €s a munkakori leirdsban, vagy a
munkaszerzédésben rogziti, oly mddon, hogy a zavartalan ellatds és milkddés biztositva

legyen.

A torvényes munkaidd és pihendido figyelembe vételével az egyes szakmai részlegek vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, a szabadsadgok kiadasara.

Az Intézményben tartézkodas rendje:
Az Intézmény nyitva tartisa:

A Csaladok Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikodik, a Hazirendje eldirasai
szerint.
A Gyermekek Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikodik, a Héazirendje el6irasai
szerint.
Csaladsegitd Szolgalat:

e Hétfotol — Csiitortokig: 8.00 — 16.00,

e Pénteken: 8.00 — 14.00.



Gyermekjoléti Szolgalat:
e Hétfotol — Csiitortokig 8.00 — 16.00,
e Pénteken 8.00 — 14.00-ig.
e 16.00 ora utan a készenléti szolgalat miikodési rendje szerinti elérhetdséggel

Tamogat6 szolgalat:
e Hétfotol — csiitortokig 7.30 — 16.00,
e Pénteken 7.30 — 14.00,

Egyéb programok esetében a szakmai egységek hazirendje az iranyado.

Munkaidd, vagy nyitvatartdsi id0 utan az intézményben tartézkodni csak szakmai
egységvezetdi engedéllyel lehet.

A munkarendet az igazgatd az ellatasi igények, és egyéb koriilmények valtozasa
fliggvényében modosithatja.

VIII. Az Intézmény gazdalkoddasi rendje

Az Intézmény részben oOnalldo gazdalkodasat a hatalyos jogszabalyok, a Polgarmesteri
Hivatallal kotott , Egylittmiikodési megéllapodds”, a fenntartd Koltségvetési Rendelete,
valamint az iigyvitelt el6ird belsé szabalyzatok szerint kell iranyitani, szervezni.

Az Intézményben kotelezettségvallalasi, és szerz6déskotési jogosultsaga csak az igazgatonak
van.

Az Intézmény feladatai az a Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi Osztaly, Intézményi
Gazdalkodasi Csoporttal (tovabbiakban IGCS) torténd megallapodas alapjan:

- Koltségvetés tervezésekor ismerteti szakmai elképzeléseit figyelembe véve a tervezési
stratégiat

- Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik

- Kotelezettségvallalasait a Jegyzd ellenjegyzi

- Az el8iranyzaton feliil elért tobbletbevétellel jovahagyas utan 6nalldan rendelkezik

- A vevdi és téritési dij kintlévdségek, kovetelések behajtasanak inditasa az Intézmény
feladata

- El6irdnyzat modositasi kérelmét az IGCS-hez nytjtja be

- Onallé bankszamlaval rendelkezik, pénzforgalméanak kezelése az IGCS utjan torténik

- Készpénzkezelésére a Pénzkezelési szabalyzat vonatkozik

- Szamviteli feladatait (analitikus nyilvantartas, munkatiigyi nyilvantartas, élelmiszer-
nyilvantartas, stb.) az Egyiittmiikodési megallapodas szabalyozza

- Az Intézmény teljes jogkorrel rendelkezik a személyi juttatasi eldiranyzatai felett €s
ellatja a jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat

- A munkavégzésre irdnyuld valamennyi valtozasrol az Intézmény az IGCS-t irasban
értesiti

- Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés és a pénz-maradvany
elszamolas elkészitéséhez sziikség esetén informaciot szolgaltat az IGCS-nek.

Tovabbi szabalyozas részletezése (tobbek kozott a kotelezettségvallalds, utalvanyozas,
teljesitésigazolas, stb.) a mellékletekben.



IX. Az Intézmény kiilso kapcsolatai

Az Intézmény a hatékony jelzérendszer kiépitése és miikodtetése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a jelzérendszeri tagokkal, a megye gyermekjoléti szolgalataival,
valamint az egy¢b tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Az Intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli, amely jogat atadhatja kozvetlen
munkatarsainak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

A Tarsulast alkotdo onkormanyzatokkal (Agfalva, Harka, Fert6rakos, Kophaza, Sopron) valé
kapcsolattartasra a telepiilések polgarmesterein keresztiil az igazgatd jogosult. A telepiilések
hivatalainak szakértdivel kozvetleniil a szolgalatvezetok és a szakmai feladatot ellatd kollégak
Is tartanak kapcsolatot.

IX. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes ¢és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belso ellendrzés szabalyozésat, az irat- és pénzkezelés bizonylatolas rendjét az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok az
Intézmény szervezeti és miikkodési szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhat6 szabalyzatok — mint igazgat6i utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirasok, belsd intézményi megfontolasok,
vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Sopron 2014. aprilis 10.
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