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Misszios nyilatkozat

A Sopron és Kornyéke Csaldd és Gyermekjoléti Ellatds Intézete
személyes gondoskoddst nyudjté gyermekjoléti  és  szocidlis
szolgaltatdsokat végzd intézmény. Célunk, hogy a szolgaltatdsainkat
igénybe vevl gyermekek, felndttek, csalddok részére magas szakmai
szinvonalu ellat4st nyujtsunk.

Munkénk sordn az aldbbiakrél gondoskodunk:

® Az egyének és csalddok szocidlis és gyermekjoléti elldtdsa és
védelme

o Testi, lelki, mentdlhigiénés gondozds
o Teljes nyitottsdg az elldatottak egyéni igényeire, problémdira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a klienseink irdnt
empétidval és elkotelezettséggel bird, rdéluk nagy odaaddssal
gondoskodni tud6 szakemberekkel, korszerli, magas szinvonalud targyi
feltételek kozott latjuk el. Munkatarsaink jol miikodd szakmai
kapcsolatokat épitenek ki €s miikddtetnek, a szolgaltatasokat igénybe
vevok szamdra segitd, timogatd haldzatot alakitanak ki.

Tovédbbi célunk, hogy klienseink a személyes gondoskodds és
odafigyelés 4ltal jo koriilmények kozott, biztonsdgban érezzék
magukat. Minden dolgozénk felelds azért, hogy az intézménnyel
kapcsolatba keriilok elégedettek legyenek munkankkal.

A szakmai  elvardsoknak  megfeleld, etikus, elkotelezett
gondoskoddssal kivanjuk megteremteni azt az egyensulyt, amely 4ltal
emberhez méltéva tessziik szolgéltatdsainkat mind az igénybevevok,
mind a tdrsintézmények és nem utolsé sorban sajat dolgozdink
szamadra is.



Az intézmény miikodésének alapelvei:
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Nyitottsdg elve: az egyének, csoportok, kozosségek szamara
az intézmény olyan szolgéltatidsokat nyujt, amelyekre az
ellatasra jogosult, a feltart lehetdségek koziil igényt tart.
Onkéntesség elve: az egyiittmilkodés és a szolgaltatds
igénybevételének alapja az ellatottakkal, azok torvényes
képviseldivel kozosen meghatarozott célok  elérése,
megvaldsitasa.

Részvétel elve: a segitséget kér6t a kapott szolgdltatdshoz
kapcsoléd6é dontésekbe bevonjdk, a dontéshez sziikséges
informécidkat megkapja, dontését nyomdsgyakorlassal,
valé6tlan informécidkkal és egyéb médon nem befolyasoljak,
dontését szabadon kinyilvanithatja, és dontését tiszteletbe
tartjak.

Egységes szakmaisdg elve: az intézmény a hozza Onként,
jelzérendszeren, vagy hatésdgi megkeresés tutjan forduld
elldtottakkal a probléma és az azt fogadd segitd szakmai
kongruencidja alapjan foglalkozik. A csalddgondozas,
tandcsadds, illetve a nevelés-gondozds egységes szakmai
alapelvekkel torténik.

Az informdciok felelds kezelésének elve: a szolgéltatast
igénybe vevO személyes véleményét, adatait, a gondozashoz
kapcsoldd6 informdaciokat a szolgdlat bizalmasan kezeli,
masok szamdra nem adja ki, azokkal vissza nem €l
Esélyegyenloség és egyenldség elve: az intézmény
munkatdrsai minden elldtott {igyével nemre, felekezetre,
csaladi éllapotra, korra tekintet nélkiil kotelesek foglalkozni,
illetve a hataskoriikbe nem tartozd, vagy azt meghalad6
tigyekben a sziikséges felvilagositast megadni.
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L. Altaldnos rendelkezések
Az SZMSZ. célja, feladata:

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat hatirozza meg az Intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiilsd és belsd kapcsolatokra vonatkozé megallapodédsokat és
azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

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

SZMSZ személyi és idébeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok (Alapitd
Okirat, a gazdasagi €és iigyviteli miikodés szabdlyai, a belso ellendrzés és a szakmai munka
ellendrzésének szabdlyai, stb.) betartdsa az Intézmény valamennyi alkalmazottjara, egyéb
modon  foglalkoztatott munkavallaléjara nézve kotelezd érvényliek. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd terjeszti eld a koordinécids testiilet egyetértési jogdnak gyakorlasa mellett. A
szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatdlyba és hatarozatlan iddre szol.

I1. Az intézmény dltaldanos jellemzoi

Neve:

Roviditett neve:

Székhelye:

Telephelye:

Az Intézmény szamlaszama:

Az Intézmény addigazgatasi szama:
Az Intézmény torzsszama:

Az Intézmény statisztikai szamjele:

Az Intézmény szakagazati besorolasa:

Az Intézmény alapitdja:

Az alapitas idopontja:
Az alapitasrol sz6l6 hatarozat szama:
Az Intézmény iranyito szerve:

Az Intézmény tipusa:

Korbélyegzaje:

Az Intézmény vezetdje:

Sopron és Kornyéke Csalad és Gyermekjoléti
Ellétés 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 szocidlis ellatds bentlakds
nélkiil

Sopron és Kornyéke Szocidlis - Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Térsulas

Sopron, Fo tér 1.

2013. julius 1.

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

Sopron és Kornyéke Szocialis - Gyermekjoléti
Intézményfenntarté Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa
(9400 Sopron, Fo tér 1.)

az intézmény személyes gondoskodas nyujtd
szolgaltatasok keretében szocidlis és
gyermekjoléti alapellatast és gyermekjoléti
atmeneti gondozast biztosito integralt intézmény
A Magyarorszag cimere a ,,Sopron €s Kornyéke
Csalad és Gyermekjoléti Ellatas Intézte 9400
Sopron, Vasvdri Pl u. 2/A” korfelirattal.

Roth Gyulané igazgat6



Az intézmény jogallasa:

Az Intézmény Onallé jogi személy, képviseletét a Sopron €és Kornyéke Szocidlis -
Gyermekjoléti Intézményfenntarté Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa dltal kinevezett igazgaté latja

el.

Az igazgatd, és a helyettese a 2007. évi CLIIL torvény 3.§ (1) szerint, magasabb vezetdi
beosztdsa okan, vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Telephelyei, szakmai egységeinek,
neve, cime:

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, és
a Tamogaté Szolgalat teriileti irodai,
nyitva allé helyiségei:

Egyéb, ellatasra szolgalé helyiségek:

1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
9400 Sopron, Vasvéri Pél u. 2/a

2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
9400 Sopron, Vasvéri Pél u. 2/a

3. Gyermekek Atmeneti Otthona
9400 Sopron, Vasvéri Pél u. 2/a

4. Csalddok Atmeneti Otthona
9400 Sopron, Vasvéri Pél u. 2/a

5. Tamogaté Szolgalat
9400 Sopron, Kossuth L. u. 10.

Agfalva, Soproni u. 18.
Fertorakos, F6 u. 139.
Harka, Kereszturi u. 2.
Kophaza, Fo6 u. 15.

Lackner Kristof Altaldnos Iskola
kezelésében 1évo ,,Kishdz”, (mint k6zosségi
tér az ifjusadgi szabadidés programok
miukodtetésére) Sopron, Révai ut 2.

Sopron Holding kezelésében 1évd
Kurucdombi iroda, (mint k6zosségi tér és
szakmai tandcskozdsok, projektek helyszine)
Sopron, Kuruc krt. 2.

Sopron jaras teriiletén, a Csalad- és
Gyermekjoléti  Kozpont feladatellatasara
(esetmenedzser, specidlis szolgaltatdsok)
biztositott, adott szolgaltat6tol
egylittmiikodési  megdllapodds  alapjin
igénybe vett helyiségek



III. Az SZMSZ alapjdul szolgdlo jogszabdlyok

1997. évi. XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

1993. évi I11. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tdmogatdsarol

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

biztositasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogalladsarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmaddrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
2007. évi CLIL. torvény ,,Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl”

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszdg helyi énkorményzatairdl

2011. évi CCXI torvény a csalddok védelmérol

2011.évi  CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési  jogrél és az
informdcidszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrol

2013. évi CLV. torvény a tdmogatott dontéshozatalrol

29/1993. (II. 17.) Korm. rend a személyes gondoskoddst nytijté szocidlis ellatasok téritési
dijardl

149/1997. (I1X.10.) Korm. rendelet a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
gyamiigyi eljarasokrol

235/1997. (XIL.17.) Korm. rend. a gydmhatésidgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujto szervek
és személyek 4ltal kezelt személyes adatokrol

223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet a csalddok tdmogatdsardl sz616 1998. évi LXXXIV.
torvény végrehajtasarol

257/2000. (XI1.26.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasarol

63/2006. (III. 27.) Korm. rend a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének
és megallapitdsdnak, valamint folydsitdsdnak részletes szabélyairdl

340/2007. (XII. 15.) Korm. rendelet a személyes gondoskodds igénybevételével
kapcsolatos eljarasokban kozremiikodé szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozd
részletes szabalyokrodl

92/2008. (IV.23.) Korm. rend. a fogyatékos személyek alapvizsgilatardl, a rehabilitacids
alkalmassdgi vizsgdlatrol, tovdbbd a szocidlis intézményekben elldtott személyek
allapotanak feliilvizsgalatarol

191/2008. (VII. 30.) Korm. rend. a tdmogatd szolgdltatds €s a kozosségi elldtdsok
finanszirozdsdnak rendjérdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rend a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti
alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijarl és az igénylésiikhoz
felhaszndlhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és hildzatok hatdsdgi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujt6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyu;jté szocidlis elldtdsok
igénybevételérol

172000 (I.7) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl €s miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol



9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocidlis szolgéltatdsokat végzdk képzésérol
és vizsgakovetelményeikrol

36/2007. (XII. 22.) SZMM. rendelet a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi
dllapoton alapulé szocidlis rédszorultsdg vizsgdlatdnak és igazoldsdnak részletes
szabalyairdl

¢ A fenntarté aktudlis koltségvetési rendelete

51/2005. (XII. 21.) 6nkormanyzati rendelet a személyes gondoskoddst nyujté
gyermekjoléti ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd intézményi
téritési dijakrol

4/2011. (II. 28.) onkorményzati rendelet a pénzbeli és természetbeni elldtasok helyi
szabdlyairdl
15/2011. (V. 2.) onkormdanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis
ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol
Aktudlis és érvényes miikodési engedélyek



IV. Az Intézmény miikodése

Az Intézmény miikodési teriilete:

A Csaldd- és Gyermekjéléti Szolgilat, Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti
Otthona és Tamogaté Szolgalat vonatkozdsdban a Tarsult 6nkormanyzatok (Sopron Megyei
Jogii Vidros, Agfalva, Harka, Fertdrikos és K6phéza) kozigazgatdsi teriilete.

A Csalédd- és Gyermekjoléti Kozpont vonatkozdsaban Sopron jards kozigazgatasi teriilete.

Az Intézmény miikodését a vonatkoz6 jogszabdlyok és Sopron Megyei Jogu Viros
onkorményzati rendeleteiben foglaltak szabalyozzék.

Az Intézmény feladatellatasanak biztositasa:

Az Intézmény vezetdjét a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasardl szo6l6 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan Sopron és Kornyéke
Szocidlis - Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa nevezi ki hatdrozott
idore, €s gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az igazgaté magasabb vezetd beosztassal
megbizott kozalkalmazott.

Az intézmény tobbi alkalmazottja tekintetében a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja.

A vezetés stratégiai szintje:

Az intézmény kiildetését, szakmai irdnyait és prioritdsait, a torvényi €s fenntartdi eldirasok és
keretek betartdsdval az igazgatd, az altal vezetett szakmai koordinacids testiilet segitségével
hatdrozza meg.

Koordin4acios testiilet tagjai: Igazgatd
Igazgato-helyettes
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat vezetdje és csoportvezetdje
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje
Gyermekek Atmeneti Otthona vezetéje
Csalddok Atmeneti Otthona vezetdje
Téamogaté Szolgalat vezetdje
Gazdasagi tigyintézok

A vezetést az igazgatd és a szakmai vezetd(k) egyiittesen és kiilon-kiilon végzik.

A vezetok a Misszids Nyilatkozattal 6sszhangban tervezik az Intézmény altal nyujtott
ellatasi és mas szolgéltatdsokat, az egyes szakmai eljarasokat, és biztositjdk a hatdlyos
jogszabalyoknak és az Intézmény miikodését meghatdrozé szabdlyzatoknak vald
megfelelést.

e Az igazgaté felelds az Intézmény zavartalan miikodéséért, az ellatdsok és
szolgaltatasok optimalizdldsaért, a szakmai milkodés feltételeinek kialakitasaért,
megtartasaért.

e Az igazgatd biztositja az intézményi miilkodéshez és a szolgaltatdsok nyujtdsidhoz
sziikséges személyi, targyi, és szakmai feltételeket, valamint a menedzsment
folyamatokat.

e Az igazgaté reagdl a szakmai és pénziigyi ellenOrzésekre, a fenntartéja és dgazati
minisztériuma irdnymutatasaira.

Az igazgaté feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza.
Az igazgat6t helyettesiti a munkamegosztds rendje szerint, valamint a vezetd tartos
akadélyoztatdsa esetében az igazgatd-helyettes.



* Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az Intézmény vezetd beosztidsu dolgozoéi, és a
gazdasagi iigyintézok (a koordindcios testiilet tagjai).

e Az igazgatd-helyettes és a szakmai vezetOk megbizasat az igazgat6 adja ki. A szakmai
vezetok feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

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

A szakmai vezetOk és a gazdasagi iigyintéz6 szakirdnyd képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és felelosségiik kiterjed a munkakori leirds szerinti feladatokra. Az igazgaté
kozvetlen munkatdrsai, €és az igazgatonak tartoznak felel0sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. A beosztott munkatirsak kozvetlen irdnyitdsa az o©ndll6 szakmai
egységekben a szakmai vezetok feladata, és a beosztottak nekik tartoznak beszamolési
kotelezettséggel. Munkadltat6i jogkort csak kiilon, {rdsban atadott jogkor-atruhdzas esetében
gyakorolhatnak.

Iranyitasi jogkoriik kiterjed a részleg miikodéséhez sziikséges:

szakmai dontésekre,
a kozvetlen ellatast szolgdlé dontést kovetden az iigyféllel valo eldirt megallapodasok
megkotésére,

e a szakmai miikodés koriilményeinek vizsgalatara, szervezésére (szakmai konzultacidk
szervezése, szakmakozi megbeszélések, esetkonferencidk stb.)
napi operativ tigyek intézésére, bonyolitasira
szakmai levelezésre és aldirdsra, a szakmai egység dokumenticids rendszerének
kialakitdsara, az el6irt adminisztracié végrehajtasdra, ellendrzésére
a beosztottak munkdjdnak iranyitasdra, ellendrzésére
a kliensekkel valé kapcsolattartds, kommunikdci6 rendszerének kialakitdsdra és
ellendrzésére
a szakmai egység hazirendjének, szolgaltatasi rendjének kidolgozasara
a szakmai egység ellen6rzési rendszerének kidolgozdsara, az ellendrzések
végrehajtasara

e szakmai és gazdasdgi beszamolok elkészitésére, a szakmai miikodés jellemzo
mutatdinak, adatainak gyiijtésére és nyilvantartdsara

e arészleg gazdasigi, mikodési, vagyongazdalkodasi iigyeiben kell6 gondossiaggal, az
intézményi koltségvetés €s munkamegosztasi rend szerinti eljarasra

e a részlegbe szakmai gyakorlatra érkezd hallgatok részére tereptandr kijelolésére, a
hallgatok és az onkéntesek munkdjanak irdnyitdsara

e javaslattételre jutalmazésra, kitiintetés felterjesztésére az igazgato felé

A szolgdlatvezetok helyettesitési rendje: a szolgdlatvezetOket, szakmai vezetoket tavollétiikk
esetén az altaluk megbizott munkatdrs helyettesitheti. Tartds tdvollét esetén (30 napon tdl) a
helyettesitési megbizdst az igazgat6 adja ki.



Az Intézmény szervezeti egységei

szervezeti egység | eng. Iétszam | munkakorok szakmai egység feladatai
21 Igazgato, hat6sagi intézkedésekhez
Csalad- és szakmai vezetO, | kapcsolodd, a  gyermekek
Gyermekjoléti specidlis szolgéltatdsok | védelmére irdnyulé segitd
Kozpont koordinatora, tevékenység,
esetmenedzser, esetmenedzseri feladatok
tanacsado, kérhazi szocialis munka
szocidlis asszisztens, kapcsolattartasi iigyelet
jérasi jelzorendszeri | készenléti szolgalat
koordinator utcai, lakételepi szoc. munka
iskolai szocidlis munka
szakmai tdmogatds nyujtasa a
jérasi szolgélatoknak
Csalad- és 20 szakmai vezetd szocidlis és  gyermekjoléti
Gyermekjoléti csoportvezetd alapszolgdltatasként nyujtott
Szolgalat csaladsegitd segitd munka,
telepiilési jelzOrendszeri | jelzOrendszer miitkodtetése,
felelds prevencios, szabadidés és
szocidlis asszisztens kozosségi programok
szervezése
Gyermekek 6 szakmai vezetd 3-18 éves gyermekek dtmeneti
Atmeneti nevelo gondozdsa, teljes korli ellatasa
Otthona gyermekfeliigyeld
gyermekvédelmi
asszisztens
Csaladok 6 szakmai vezetd gyermekek  és  csaladjuk
Atmeneti csalddgondozé atmeneti gondozdsa
Otthona gondozd
Tamogaté 5 szakmai vezetd | szocidlis alapszolgaltatasként
Szolgalat személyi segitd nyujtott timogatd szolgaltatas
sofdr személyi segités
szallito szolgéltatds
Gazdasagi 3 gazdasagi ligyintézo
csoport takarito

Belso kapcsolattartas, kommunikacié (megbeszélések, értekezletek) rendje és résztvevéi:

A koordinicids testiilet heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit, ahol tdjékoztatjak
egymast a munkatervben rogzitett feladatok aktualitdsairdl, és dontéseket hoznak a felmeriild
szakmai €s operativ kérdésekben. A testiileti iiléseken sziikség szerinti meghivasra részt
vesznek az intézmény mas dolgozdi, vagy szakértai.
A szakmai vezetok szlikebb szakmai korben sziikség szerint, de legaldbb havonta egy
alkalommal szervezik a szakmai és koordindcids megbeszéléseiket.

Az Intézet feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében, a szakmailag ©ndllé egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartva, kotelezéen egyiittmitkodnek. Az egyiittmiikodés sordn
figyelemmel vannak a torvényi eldirdsokra, a miniszteri utasitisokra és a moddszertani

dtmutatokra.




Az egyiittmiikodés soran, és azon kivill is valamennyi szakmai egységnek, minden olyan
intézkedésénél, amely a mdsik szakmai egység milkodési teriiletét, jogszabalyokban
meghatdrozott kompetencidjat érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettsége
van.

Egyeztetésre a szakmai vezetdk jogosultak, az eset silydnak fiiggvényében szdban, vagy
irdsban. Az egyeztetéseket és azok eredményeit sziikség szerint, de a napi operativ iigyeket
meghaladd, altalanos kérdésekben minden esetben feljegyzéssel kotelesek dokumentdlni, az
igazgat6 felé feltarni, és kozpontilag irattaraztatni.

Szakmai vitdkban, megegyez€s hidnydban az intézmény igazgatdja dont.

A koordinécids testiileten keresztiil folyamatosan, sziikség esetén barmikor, de évente egy
alkalommal minden dolgozdra kiterjedd munkaértekezleten keriil sor az intézmény egészét
érintd informaciok kolcsonos ataddsara, a kozos szakmai programok megvitatasara.

V. A miikodés altalanos szabdlyai

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabalyok

A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az igazgat6 gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét kiilonleges esetben, az
érintettekkel elére egyeztetve, valamint az érintett szakmai vezetd munkakori leirdsdban
meghatarozottak szerint dtruhdzhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

— az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése,
fegyelmi jogkor,

— a szakmai vezetOk véleményének eldzetes kikérését kovetden dont: a tanulményi
szerzO0dés kotésérodl, tilmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatdsokrdl (albérleti dij hozzdjarulds, beiskoldzasi tdmogatis,
idiilési timogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

— azigazgatd az egységvezetok altal készitett és alairt munkakori leirasokat jovahagyja,

— a munkakori leirdsokat évente legaldbb 1 alkalommal a szakmai vezetOknek
aktualizalni kell.

A vezetoi utasitasok rendje

A dolgozdk szdmaéra - az intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabdlyok figyelembevételével lehet adni:
- adolgozoénak utasitast csak a kozvetlen felettese adhat konkrét feladat ellatasara, vagy
a végrehajtas modjara
- az igazgatd6 a nem kozvetleniil aldrendelt dolgozénak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasr6l a dolgozé kozvetlen felettese is
értesiiljon.



Az Intézményi helyettesités rendje

Az igazgaté a munkakori leirdsok rendszerét igy alakitja ki, hogy abban szerepeljen, hogy
mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.

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

A helyettest a szakmai részlegeken beliil a szakmai vezetd jeloli ki, a szakmai vezetok
helyettesitési rendjének meghatdrozasardl az igazgat6 dont a munkakori leirdsoknak
megfelelden.

Amennyiben egyes munkakordkben (gondozd, gyermekfeliigyeld, sofér) a helyettesités az
alkalmazottak kozott nem megoldhatd, a feltétleniil sziikséges mértékig kiilsO helyettes is
alkalmazhat6, megbizdsi szerzddéssel. A megbizasi szerz0dést az igazgatd koti a szakmai
vezetd kérésére, megfelel alditdmasztas alapjan.

A munkavallalokra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak, az intézmény bels szabdlyzatainak és a
szakmai irdnyelveknek, elvardsoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkéjukat:

— aszakmai vezetd altal meghatarozott munkahelyen,

— aszamukra meghatdarozott munkarend szerint,

— elvarhato, és fokozottan javul6 szakértelemmel és pontossaggal,

— avagyonvédelem és kornyezetvédelem szabdlyait betartva, elvarhaté gondossaggal,

— aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiillonos tekintettel az ellatottak/
lakok/iigyfelek/gondozottak személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira)
tiszteletben tartva végezni.

A munkavdllalok feladatai kiilondsen:

¢ a munkakoriik ellatdsdhoz sziikséges mindenkori érvényes jogszabdlyok és eldirasok
megismerése, a munkavégzés sordn maradéktalan alkalmazédsa, munkakori feladataik
ellatdsa sordn a jogszabalyok el6irdsainak maradéktalan betartdsa

¢ a munkahelyi vezetd altal résziikre meghatdrozott feladatok maradéktalan elvégzése,
lelkiismeretes, hatékony, gyors és szakszerti iigyintézés, a feladatoknak az eldirt
hataridére, elvart mindségben valé végrehajtisa, a napi munkaidd teljes mértékii
kihasznalasa, a hataridok maradéktalan betartasa

e az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos el6irdsok maradéktalan betartisa

¢ amunkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartdsa

¢ a munka- és tlizvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb biztonsagi eldirdsok és
berendezések megismerése, a szabalyok betartdsa, idoszakos oktatdsokon €s vizsgdkon
valo részvétel

¢ amunkakdrre vonatkozo egészségiigyi alkalmasségi eldirdsok betartasa

e szakmai felkésziiltségiik folyamatos fejlesztése

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

e dizleti ¢és magantitok megtartdsa, tartézkodds minden olyan magatartdstol,
nyilatkozattdl, tény, adat vagy koriilmény kozlésétdl, amely az Intézmény, vagy az
ellatottak jogos szakmai és/vagy gazdasdgi, valamint magén érdekeit vagy jé hirnevét
sérti vagy veszélyezteti



e a munkakori lefrdsdban foglalt szakmai feladatok végrehajtdsa, kotelezettségek
betartdsa és jogok gyakorldsa

Szabadsag

A szabadsédgolasokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsdgolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositdsban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsdgokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhat6
legyen. A rendes szabadsigot lehetdleg a szabadsdgoldsi terv szerint kell kiadni, melynek
kiadaséra a kozvetlen felettes jogosult.

A koordinécids testiilet tagjai szabadsaganak kiaddsdra az igazgato6 jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsdgokat az igazgat6 engedélyezheti.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartést kell vezetni.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok dtadés-atvételérdl adott dolgoz6 munkaviszonydnak megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az igazgatd gondoskodik.
Az 4tadés-atvételrdl jegyzokonyv késziil.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
— az atadas-atvétel idOpontja,
— a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informacio, tdjékoztatas,
— amunka ellatdsa sordan folyamatban 1évd feladatok, iigyek stb.,
— az atadasra Kkeriilo eszkozok, értékek,
— az atado és az dtvevd észrevételei, véleményei,
— ajelenlévdk alairasa.
A jegyzokonyvet meg kell drizni.

A pénz- €s értékkezelésben résztvevo dolgozdk, a pénzkezelési szabdlyzat szerint kotelesek az
adott munkakor - 4tadds-atvételi jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes dtaddsara. A pénz és
értékkezeldk anyagi felelossége megkoveteli, hogy tavollétiik esetén az dltaluk kezelt pénz és
érték megfelelden ataddsra-4tvételre keriiljon. A jegyzOkonyv tartalmat a vonatkozd belsd
szabdlyzat hatdrozza meg.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az Intézmény ©Ondllé jogi személy, melyet az igazgaté képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az igazgat6 joga a kiillonbozd kotelezettségvallalds, az intézmény szamdra kotelezettséget
jelentd szerzddések, megéllapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd dokumentum
alafrasa.

Az igazgaté akadélyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettest jeloli ki a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasdra.

Az intézmény nevében az igazgatd, akaddlyoztatasa esetén az igazgatd-helyettes irhat ala.
Gazdaségi ligyekben teljesitésigazolds kidllitasdra az igazgatd jogosult.

Az igazgaté akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettest jeloli ki a teljesitésigazolasi
feladatok ellatasdra



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

Az Intézményt érintd kérdésekben, az Intézmény nevében az igazgatd nyilatkozik a médiaban.
Az igazgatd tudtival és beleegyezésével nyilatkozhatnak egyes szakmai kérdésekben a
szakmai egységvezetOk vagy a beosztott kollégak.

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

Iratkezelés

Az Intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabdlyairdl az igazgat6 az iratkezelési szabdlyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeloknek a személyes adatok, illetve a kozérdekii
adatok védelmével kapcsolatos eléirdsokat.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szdmara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartdsa.
A vonatkozé jogszabdlyok alapjan az igazgatd szabdlyozza a személyes, illetve a kozérdekii
adatok védelmének rend;jét.

Az igazgaté folyamatosan ellenOrzi, figyelemmel kiséri, hogy az Intézményben torténd
adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsé dokumentumokban meghatarozott
szabdalyoknak.

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az igazgato kidolgozza és folyamatosan aktualizdlja az intézmény torvényes gazdalkoddsahoz
sziikséges belsd szabdlyozasi rendszert, melyeket a Polgarmesteri Hivatal szabdlyzatai nem
szabalyoznak.

A szabdlyozasi rendszer sordn elkésziti az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabdlyzatait. (Gépjarmli Szabdlyzat, Tlzvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi Szabdlyzat,
Iratkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési Szabdlyzat, stb.)

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

Alaptevékenységek:

korményzati funkciészam: Korményzati funkcidk:

1 101222 Téamogato szolgdltatds fogyatékos
személyek részére

2 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

3 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgdltatdsok

4 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

5 106020 Lakasfenntartdssal, lakhatassal 6sszefiiggd
ellatdsok




Az Intézmény telephelyei szerint nyujtott szolgaltatasai:

Az Intézmény 4ltal a Tarsult Onkorményzatok kozigazgatasi teriiletén nyijtott szolgaltatasok,
€s azok telephelyei:

9400 Sopron, Vasvdri Pal u. 2/A. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
Helyettes sziiloi halozat — 9 férdhely
Gyermekek Atmeneti Otthona — 12 féréhely
Csalddok Atmeneti Otthona — 20 fér6hely

9400 Sopron, Kossuth L. u. 10. Tamogatd Szolgélat

Az Intézmény 4ltal a Tarsult Onkorményzatok kozigazgatasi teriiletén nyijtott szolgaltatasok,
€s azok teriileti iroddi, nyitva all6 helyiségei:

9423 Agfalva, Soproni u. 18. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
Tamogatod Szolgélat

9421 Fertoérakos, F6 u. 139. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tamogatod Szolgélat

9422 Harka, Kereszturi u. 2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat
Tamogatoé Szolgélat

9495 Képhaza, F6 u. 15. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlat

Tamogatd Szolgélat
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, mint az Intézmény 6ndllé szakmai egysége, a szocidlis- és
gyermekvédelmi gondoskodds keretébe tartozd, hatésagi intézkedésekhez kapcsolodd, a
személyek, csalddok, gyermekek védelmére irdnyuld tevékenységet lat el. Szolgdltatisa
kiterjed Sopron jards teljes teriiletére és valamennyi lakosdra. Feladata els6sorban Gyvt.
40/A.§. szerint a gyermek csalddban nevelkedésének elOsegitése. A  gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a gyermek, €s a csaldd igényeinek és
sziikségleteinek megfeleloen esetmenedzseri feladatokat lat el. A személyes gondoskodds
korébe tartozd szolgéltatisok tdmogatdsdra egyéni és csoportos specidlis szolgaltatdsokat
szervez, biztosit vagy nyujt. Emellett ellitja a jardsban miikodd csalad- és gyermekjoléti
szolgélatok szakmai tdmogatasat is.

Miikodését az elfogadott szakmai program €s a szolgaltatasi rend szabalyozza.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal nyijtott specialis szolgaltatasok:

kapcsolattartési iigyeletet

kérhazi szocidlis munka

utcai, lakételepi szocidlis munka

készenléti szolgélat

ovodai, iskolai szocialis munka

jogi tandcsadas

pszicholbgiai tanacsadds

pedagdgiai tandcsadas, korrepetdlas, fejlesztés
mediécio

® ® ®» o o o o o o



e csalddterapia
e faciliticié

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csaldd- és Gyermekjoléti Szolgdlat az Intézmény ©Ondllé szakmai egysége. Személyes
gondoskodds korébe tartozd szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatdst nyujt, melynek
keretében elldtja a Gyvt. 39.§. és 40. §. valamint az Szt. 64. §- a szerinti feladatokat. A
szolgaltatas kiterjed a Sopron és Kornyéke Szocidlis - Gyermekjoléti Intézményfenntartd
Térsulds kozigazgatdsi teriiletén (ellatdsi teriilet) €10 valamennyi gyermekre, csalddra,
gyermektelen csalddra és egyediildlld személyre. A szolgdlat a csalddsegités és a
gyermekjoléti szolgdltatds feladatait egységes elvek szerint, integrdlt formédban, a
csaladsegitok utjan latja el. Miikodését az elfogadott szakmai program €s a szolgéltatasi rend
szabdlyozza.

A csaladsegito segitséget nyujt a szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete
miatt segitséget igé€nyld személynek, csalddnak az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az életvezetési képesség megdrzése céljabol. A
szocidlis munka eszkodzeinek és modszereinek felhaszndldsdval hozzdjarul az egyének, a
csaladok, valamint a kiilonboz6é kozosségi csoportok jollétéhez és fejlodéséhez, tovabba a
szocidlis kornyezetiikhoz vald alkalmazkoddshoz. Kiemelt figyelemmel fordul a tartds
munkanélkiiliek, az aktiv kord nem foglalkoztatottak, és a fiatal munkanélkiiliek felé. A
szolgdlat lakasfenntartissal, lakhatdssal kapcsolatos segitd szolgdltatdsokat végez, az
adossagterhekkel és lakhatdasi problémdékkal kiizdok szamdra addssdgkezelési tandcsadést
milkodtet. Tdmogatja a fogyatékossdggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichidtriai betegek, a kabitoszer-problémaval kiizdok, illetve egyéb szocidlisan raszorult
személyeket és csalddtagjaikat.

A gyermekek érdekében végzett szolgaltatas célja, hogy eldsegitse az illetékességi teriiletén
1évd gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodését, jolétét, csaladban torténd
nevelkedését.  Hozzdjaruljon  veszélyeztetettségilk  megeldzéséhez, a  kialakult
veszélyeztetettség megsziintetéséhez, a gyermek csalddjaban torténd nevelkedéséhez,
csaladjabol valo kiemelésének megelozéséhez, illetve segitse a kiemelt gyermek csalddjaba
torténd visszahelyezését.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer miikodtetése a Gyvt. 17. §. (1). és az Szt. 64.
§. (2). bekezdésben nevesitett résztvevokkel. Nem allami szervek, civil szervezetek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z6 rendszerben. A csalad- és
gyermekjoléti szolgalat egyik kiemelt feladata, hogy a kliens problémamegolddsdnak
érdekében integrdlja és koordindlja a jelzOrendszer é€s a szolgdltatisok &ltal nydjtott
lehetdségeket és eszkozoket.

A Szolgdlat a csalddok segitése tdmogatdsa kapcsan biztositja a kozosségfejlesztd programok
szervezését, valamint egyéni és csoportos készségfejlesztést, a kriziskezelést, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csalddokat segitd szolgéltatdsokat, valamint ellatja a menedékjogrol
szO0l6 torvényben meghatdrozott integracios szerzOdésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés
elOsegitését.

A prevenciés - szabadidos feladatok szervezése, cllitisa a csaldad- és gyermekjoléti
szolgdlat szakmai egység feladata. A feladat-ellatdsba bevonja az Intézmény mds szakmai
egységeiben dolgozé szakembereket is. A feladat - ellatds projekt-szerlien szervezddik. A



munkacsoport vezetésére az igazgatd, elOzetes egyeztetés utdn jeloli ki a csalddsegitd
munkakorben dolgozé kollégit, aki ezt munkakore részeként, a munkakori lefrasdban rogzitett
moédon latja el.

Gyermekek atmeneti ellatasa

A gyermekek dtmeneti gondozdsat — a sziildi feliigyeletet gyakorld sziilé vagy mas torvényes
képviseld kérelmére vagy belegyezésével — ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a sziild
egészségi allapota, életvezetési problémadja, indokolt tdvolléte vagy més akadédlyoztatdsa miatt
a gyermek nevelését a csalddban nem tudja megoldani. A fogyatékos gyermek szdmdra a
kiilonleges sziikségleteihez igazodo ellatast kell biztositani.

Csaladok Atmeneti Otthona

A Csalddok Atmeneti Otthona az Intézmény 6néll6 szakmai egysége, amely folyamatos munkarend
szerint miikodoé bentlakdsos szolgaltatast nyujt. Az otthontalannd valt sziilé kérelmére, a csaladok
atmeneti otthondban egyiittesen helyezhetd el a gyermek és sziiloje feltéve, hogy elhelyezés
hidnyaban lakhatdsuk nem lenne biztositott, s a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziildjétol,
csaladjatol. A Csaladok Atmeneti Otthona gyermekjoléti alapellatas keretében a gyermek és sziiléje
szamdra alaptevékenységként biztositja a Gyvt. 51.§ (1). (2). (3). bekezdése szerinti dtmeneti
gondozdst. Miikodését az elfogadott szakmai program €s a hdzirend szabalyozza.

Gyermekek Atmeneti Otthona

A Gyermekek Atmeneti Otthona az Intézmény 6ndllé szakmai egysége, amely folyamatos
munkarend szerint miikodd bentlakdsos szolgéltatast nydjt. Gyermekek Atmeneti Otthondban az a
csaladban él6 gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg ellatds és feliigyelet nélkiil marad, vagy
elhelyezés hidnyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek elldtasa a csalad életvezetési nehézségei
miatt veszélyeztetett. Gyermekjoléti alapellatis keretében 3-18 éves gyermekek szamadra
alaptevékenységként biztositja a Gyvt. 50.§ (1). (2). bekezdése szerinti dtmeneti gondozist.
Miikodését az elfogadott szakmai program és a hazirend szabalyozza.

Helyettes sziil6i halézat

A helyettes sziil0 a csalddban €10 gyermek dtmeneti gondozasat - a miikodtetd dltal készitett
egyéni gondozdsi-nevelési terv alapjan - sajat héztartisdban biztositja, vallalja, hogy a
sziikséges ideig a néla elhelyezendd gyermeket gondozza, neveli.

A helyettes sziiloket a miikodtetd szakmai kovetelmények figyelembevételével kivalasztja, felkéri,
felkésziti, nyilvantartasba veszi, €s tevékenységiikben folyamatos szakmai tandcsaddssal segiti,
tovabbd folyamatosan ellendrzi a nevelési dij és a kiilon ellitmany felhaszndldsdban, a szakmai
tevékenységiik ellatasdban.

Feladatait a felmeriild igények fiiggvényében ltja el.



Tamogaté Szolgalat

A Tamogaté Szolgilat az Intézmény oOndlld szakmai egysége. A szolgaltatds célja a
fogyatékos személyek onrendelkezésen alapuld 6ndllo életvitelének megkonnyitése. Feladata
a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa az 6 aktiv részvételiik mellett,
elsésorban a lakdson kiviili kozszolgéltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
ondllésagidnak megdrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositdsa révén.
Miikodését az elfogadott szakmai program és a hazirend szabélyozza.

A biztositott szolgdltatdasok formdi:

e Szallit6 szolgdlat miikodtetése
Személyi segitd szolgalat miikodtetése
Tandcsadas, informacionytjtas
Hivatalos iigyek intézésének segitése
Csoportos €s kdzodsségi programok szervezése

Az Intézmény egyéb feladatai

Az Intézmény, mint szocidlis és gyermekjoléti alapellatast nyujté szolgdltato,
gyermekvédelmi és szocidlis jelzérendszert mukodtet. Ennek keretében kapcsolatot tart a
tarsult Onkormdnyzatok teriiletén miikodd civil szervezetekkel, részt vesz a civil hélé
koordinécids feladatainak ellatdsaban, kérésre segitséget nytjt a szervezeteknek.

A szakmai munkavégzés sordn Osszegytijtott tapasztalatok felhaszndldsaval sziikség szerint
részt vesz a telepiilések Helyi Esélyegyenldségi Programjanak feliilvizsgalatdban, az abban
megfogalmazott feladatok végrehajtdsaban.
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VII. Az Intézmény munkarendje
Altaldnos munkarend:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatban, a Csaldd- és Gyermekjoléti Kozpontban, a
Tamogaté szolgalatban dolgozé kollégak, valamint a CSAO és a GYAO szakmai vezetSje
heti 40 6ras, egy miiszakos munkarendben dolgoznak.

A teriileti segitd munkat végzd csalddsegitok, esetmenedzserek, szocidlis asszisztensek a heti
munkaidé keret felét, kotetlen munkaidé-beosztassal €s felhaszndldssal a segitd munka, illetve
az adatgylijtés helyszinén tolthetik. Az esetmenedzserek munkarendje alkalmazkodik az
ellatand6 teriilet jarasszékhelytdl vald tdvolsagdhoz. A teriileti munkat végzd kollégak
kotetlen munkarendjiiket Ggy alakitjdk, hogy a kotelezd tigyeleteket hidnytalanul el tudjdk
latni, a kotelezd programokon (pl: esetmegbeszélés kiillonbozé formadi, team-megbeszélés,
stb.), rész tudjanak venni. A teriileti munkdt végzd kollégdk munkaid6-eltoltésiikrol
munkanaploét vezetnek, a szakmai egység szakmai programjaban rogzitett rend szerint.

Az esetmenedzserek, tandcsadok, csalddsegitdk, szocidlis asszisztensek, csalddgondozok,
szocialis segitok, személyi segitdk napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet,
valamint az esetek elosztdsat a szakmai vezetdk allapitjdk meg. A konkrét napi
munkabeosztidsok 0Osszedllitisdnal elsdsorban az ellatds és elérhetdség biztonsdgat, az
intézmény zavartalan miikodését kell figyelembe venni.

A gyermekek atmeneti ellatasaban dolgoz6k munkarendje:

A CSAO csaladgondozoi dltaldban két miiszakos munkarendben, kéthavi munkaidd-keretben,
beosztds szerint dolgoznak. A CSAO csalddgondozéi, valamint a CSAO és a GYAO
szolgélatvezetOl sziikkség szerint beoszthatok folyamatos munkarendbe is, ha az ellatas
biztonsdga mds médon nem garantdlhato.

A nevelo, a gyermekfeliigyelok és a gondozok munkarendje:

Csalddok Atmeneti Otthona
Heti 40 6ra, folytonos munkarendben, a beosztas szerint 2 havi munkaidokeretben.

Gyermekek Atmeneti Otthona
Heti 40 6ra, folytonos munkarendben, a beosztés szerint 2 havi munkaiddkeretben.

A beosztast a szakmai egység vezetdje késziti el, a kollégakkal egyeztetve minden hénap 20-
ig. A kész beosztést a szakmai egység vezetdje megkiildi az igazgaténak minden hénap 25-ig.
A beosztason véltoztatni csak az igazgatd utasitdsa szerint, a valtozast pontosan dokumentalva
lehet.

A fejlesztopedagogus, pedagogiai tanacsadé és pszicholégus vagy pszicholdgiai-
tanacsad6 munkarendje:

Heti 40 6ra, egy miszakos munkarend, melybdl napi 2 éra a felkésziilésre szabadon
felhaszndlhat6. Az Intézményben t6ltott napi munkaidejiik a kliensek fogadési rendjéhez, az
ellatottak igényeihez is igazodik, az intézmény szakmai alapelvei szerint.



Specialis szolgaltatasok munkarendje:

Az intézményben a specidlis szolgdltatdsokat megbizasi szerz0dés alapjan végzo szakemberek
munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az igazgat6 éllapitja meg, és a munkakori leirdsban,
vagy a munkaszerzOdésben rogziti oly moddon, hogy a zavartalan ellatds és miikodés
biztositva legyen.

Az 0ndll6 szakmai programmal rendelkezd specidlis szolgdltatdsok (pl: kapcsolattartdsi
tigyelet) munka- és szolgéltatdsi rendje a szakmai programban taldlhaté.

Egyéb munkavallalok munkarendje:
A nem kozvetleniil szocidlis szolgdltatdsokat végzok munkarendje a torvényes munkaidé és
pihendidd figyelembe vételével keriil meghatdrozésra, az dltaldnos szabdlyok szerint.

A munkarend véltoztatdséhoz minden esetben a szakmai vezetd jovahagydsa sziikséges. Az
egyes szakmai részlegek vezetdi ellenérzik a munkarend betartasat és a munkafegyelmet.

Az Intézményben tartézkodas rendje:
Az Intézmény nyitva tartdsa:

A Csalddok Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikodik, a Hézirendje elSirdsai
szerint.

A Gyermekek Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikddik, a Hazirendje el6irdsai
szerint.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
e Hétf6tdl — Csiitortokig: 8.00 — 16.00
e Pénteken: 8.00 — 14.00
® 16.00 6ra utan a készenléti szolgdlat miikodési rendje szerinti elérhetdséggel

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
e Hétfotol — Csiitortokig 8.00 — 16.00
e Pénteken 8.00 — 14.00

Téamogaté szolgalat:
e Hétf6tdl — csiitortokig 7.30 — 16.00
e Pénteken 7.30 — 14.00
e sz4llitasi szolgdltatds 6-14; a széllitasi feladatok fiiggvényében

A teriileti iroddk és nyitva all6 helyiségek nyitva tartdsdt a Szakmai program tartalmazza.
Egyéb programok esetében a szakmai egységek hazirendje vagy szolgaltatasi rendje az
iranyado.

Munkaidd, vagy nyitvatartdsi idé utin az intézményben tartézkodni csak szakmai
egységvezetdi engedéllyel lehet.

A munkarendet az igazgaté az ellatdsi igények, és egyéb koriilmények véltozasa
fiiggvényében mddosithatja.



VIII. Az Intézmény gazdalkoddsi rendje

Az Intézmény jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv, pénziigyi és gazdalkodasi
feladatait az Onalléan miikodd és gazdalkodé Sopron Megyei Jogu Varos Polgirmesteri
Hivatala latja el. Az Intézmény gazdilkodasdt a hatdlyos jogszabdlyok, a Polgarmesteri
Hivatallal kotott ,,Munkamegosztdsi megéllapodds”, a fenntarté Koltségvetési Hatdrozata,
valamint az iigyvitelt el6ir6 belsd szabdlyzatok szerint kell irdnyitani, szervezni.

Az Intézményben kotelezettségvallalési, teljesitésigazoldsi €és szerzOdéskotési jogosultsdga
csak az igazgaténak van. Akaddlyoztatdsa esetén e jogdt az igazgatShelyettes gyakorolja, a
helyettesitési rend szerint.

Az Intézmény feladatai a Polgarmesteri Hivatallal kotott munkamegosztdsi megallapodés
alapjén:

- Koltségvetés tervezésekor ismerteti szakmai elképzeléseit figyelembe véve a tervezési
stratégiat,

- Koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik,

- Az el6iranyzaton feliil elért tobbletbevétellel jovahagyas utan 6ndlléan rendelkezik,

- A vevoi és téritési dij kintlévoségek, kovetelések behajtdsanak inditdsa az Intézmény
feladata,

- Készpénzkezelésére a Pénzkezelési szabalyzat vonatkozik,

- Szamviteli feladatait (analitikus nyilvantartds, munkaiigyi nyilvéntartds, élelmiszer-
nyilvéntartds, stb.) a Munkamegosztasi megéllapodas szabdlyozza,

- Az Intézmény teljes jogkorrel rendelkezik a személyi juttatasi elOirdnyzatai felett €s
ellitja a jogkor gyakorldsaval egyiitt jaré feladatokat,

- A munkavégzésre irdnyulé valamennyi véltozasrdél az Intézmény a fenntartdt irdsban
értesiti,

- Az Intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés €s a pénz-maradvany
elszamoldas elkészitéséhez sziikség esetén informaciot szolgaltat,

— Tovabbi szabdlyozas részletezése (tobbek kozott a kotelezettségvillalas, utalvanyozas,
teljesitésigazolds, stb.) a mellékletekben taldlhato.

IX. Az Intézmény kiilso kapcsolatai

Az Intézmény a hatékony jelzOrendszer kiépitése és miikodtetése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a jelzOrendszeri tagokkal, a megye csaldd- és gyermekjoléti
szolgdlataival és csaldd- és gyermekjoléti kozpontjaival, a MACSGYOE tamogatd
halézataval, az NRSZH szakmafejlesztési  csoportjdval, valamint az egyéb
tarsintézményekkel, szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Az Intézményt kiils6 kapcsolataiban az igazgaté képviseli, amely jogat atadhatja kdzvetlen
munkatarsainak eseti vagy dllandé megbizas alapjan.

A Térsulést alkoté onkorményzatokkal (Agfalva, Harka, Fertdrdkos, Képhédza, Sopron) valé
kapcsolattartasra a telepiilések polgdrmesterein keresztiil az igazgaté jogosult. A telepiilések
hivatalainak szakértdivel kozvetleniil a szolgalatvezetdk és a szakmai feladatot ellaté kollégdk
is tartanak kapcsolatot.

A Soproni jarasban miikodé Csalad- és Gyermekjoléti Szolgdlatokkal a Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont kozvetlen munkakapcsolatot tart a kozpontvezetd, a specidlis



szolgaltatdsok koordindtora, és az esetmenedzserek utjan. A szolgdlatok fenntartéival a
gesztor telepiilések polgarmesterein keresztiil az igazgatdé vagy a csalad- és gyermekjoléti
kozpont szakmai vezetOje tart kapcsolatot. A helyi munkavégzéshez sziikséges
helyiséghaszndlatrdl irdsban Egyiittmiikodési megallapodast kdtnek.

IX. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belso ellendrzés szabdlyozasat, az irat- és pénzkezelés bizonylatolds rendjét az
intézményi gazdalkodas szabdlyait 6ndllo szabdlyzatok tartalmazzdk. Ezek a szabalyzatok az
Intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak mellékletei.

A mellékletben taldlhat6 szabdlyzatok — mint igazgatdi utasitdsok — jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok,
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 2016. januar O1-én 1épéletbe €s visszavondsig

érvényes.

Sopron, 2016. 4prilis

Roth‘ayl:%‘l%
igazgatd



