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Misszios nyilatkozat

A Sopron és Kornyéke Csaldd és Gyermekjoléti Ellatas Intézete
személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti és szocialis
szolgaltatasokat ~ végz6  intézmény. Célunk, hogy a
szolgaltatasainkat igénybe vevo gyermekek, felndttek, csaladok
¢s személyek részére magas szakmai szinvonalt ellatast
nyujtsunk.

Munkénk soran az alabbiakrél gondoskodunk:

o Az egyének és Csaladok szocialis és gyermekjoléti ellatasa
és védelme

o Testi, lelki, mentdlhigiénés gondozds

o Teljes nyitottsag az ellatottak egyéni igényeire,
problémadira

Mindezen feladatokat szakmailag jol képzett, a klienseink irant
empatiaval és elkdtelezettséggel bird, roluk nagy odaadassal
gondoskodni tudé szakemberekkel, korszerli, magas szinvonali
targyi feltételek kozott latjuk el. Munkatarsaink jol miikodo
szakmai kapcsolatokat épitenek ki és mikodtetnek, a
szolgaltatdsokat igénybe vevOk szamdra segitd, tamogatod
halozatot alakitanak ki.

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

A szakmai elvarasoknak megfeleld, etikus, elkotelezett
gondoskodassal kivanjuk megteremteni azt az egyensulyt, amely
altal emberhez méltova tessziik szolgaltatasainkat mind az
igénybevevok, mind a tarsintézmények és nem utolsd sorban
sajat dolgozoink szamara is.



Az intézmény miikodésének alapelvei:

* %k kK kk ok ok ok

Nyitottsag elve: az egyének, csoportok, kozdsségek szamara
az intézmény olyan szolgaltatasokat nyujt, amelyekre az
ellatasra jogosult, a feltart lehetdségek koziil igényt tart.
Onkéntesség elve: az egyiittmiikodés és a szolgaltats
igénybevételének alapja az ellatottakkal, azok torvényes
képviseldivel kozdsen meghatarozott célok  elérése,
megvalodsitasa.

Részvétel elve: a segitséget kérdt a kapott szolgaltatashoz
kapcsolodd dontésekbe bevonjak, a dontéshez sziikséges
informaciokat megkapja, dontését nyomasgyakorlassal,
val6tlan informacidkkal és egyéb modon nem befolyasoljak,
dontését szabadon kinyilvanithatja, és dontését tiszteletben
tartjak.

Egységes szakmaisdg elve: az intézmény a hozza Onként,
jelzérendszeren keresztiil, vagy hatdsagi megkeresés Utjan
fordul6 ellatottakkal a probléma és az azt fogadd segitd
szakmai kongruencidja alapjan foglalkozik. A szocidlis segitd
munka valamennyi formaja egységes szakmai alapelvekkel
torténik.

Az informdciok felelds kezelésének elve: a szolgaltatast
igénybe vevd személyes véleményét, adatait, a gondozashoz
kapcsolodo informaciokat az Intézmény minden dolgozoja az
adatkezelési szabalyoknak megfelelden, bizalmasan kezeli,
masok szamara nem adja ki, azokkal vissza nem ¢€l.
Esélyegyenliség és egyenloség elve: az  intézmény
munkatarsai minden ellatott tigyével nemre, felekezetre,
csaladi allapotra, korra tekintet nélkiil kotelesek foglalkozni,
illetve a hataskoriikbe nem tartozo, vagy azt meghaladd
iigyekben 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 tartalmazza a kialakitott és miikodtetett tevékenységesoportok és folyamatok
0sszehangolt kapcsolati €s miikddési rendszerét.

SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd belsé szabalyzatok (Alapito
Okirat, a szakmai, gazdasagi és tigyviteli miikodés szabalyai, a belso ellendrzés és a szakmai
munka ellendrzésének szabalyai stb.) betartdsa az Intézmény valamennyi alkalmazottjara,
egy¢b modon foglalkoztatott munkavallalojara nézve kotelezd érvénytiek. Az SZMSZ-t az
intézményvezetd terjeszti eld a koordinacios testiilet egyetértési joganak gyakorldsa mellett. A
szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore 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 alapitéja:

Az alapitas idépontja:

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 Szocialis - Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulas

Sopron, FO tér 1.

2013. jalius 1.

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

Sopron és Kornyéke Szocidlis - Gyermekjoléti
Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa
(9400 Sopron, Fo tér 1.)

az intézmény személyes gondoskodast nyu;jtéd
szolgaltatasok keretében szocialis és
gyermekjoléti alapellatast és gyermekjoléti
atmeneti gondozast biztosito integralt intézmény
A Magyarorszag cimere a ,,Sopron €s Kornyéke
Csaléad 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 Szocidlis -
Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds Tarsulasi Tanacsa altal kinevezett igazgato latja
el.

Az igazgatd, és a helyettese a 2007. évi CLIIL torvény 3. § (1) szerint, magasabb vezet6i
beosztasa okan, vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Szakmai egységeinek, neve, cime: 1. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/a

2. Csalad- és Gyermekjoléti 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.

Csalad- és Gyermekjéléti Szolgalat, és  Agfalva, Soproni u. 18.

a Tamogaté Szolgalat iigyfelek Fertérakos, F6 u. 139.

szamara nyitva allo helyiségei: Harka, Kereszturi u. 2.
Kophéza, F6 u. 15.

Egyéb, ellatasra szolgalé helyiségek: e Lackner Kristof Altalanos Iskola mellett
1évé ,,Kishaz”, (kozosségi tér a szabadidds
programok milkodtetésére, szakmai
konzultaciok tartasara) Sopron, Révai 1t 2.

e Sopron  Holding  kezelésében  1évd
Kurucdombi iroda, (komplex munkaerdpiaci
szolgaltatdsok  helyszine, DJP  pont,
kozosségi tér és szakmai tandcskozasok,
projektek helyszine) Sopron, Kuruc krt. 2.

e az esetmenedzserek szamdra miikddtetett
nyitva all6 helyiség (a Soproni Szocialis
Intézmény kezelésében 1évé iroda) Sopron,
Széchenyi tér 1.

e Sopron Holding kezelésében 1¢évo, az
ovodai-iskolai szocidlis segitd tevékenységet
ellatd kollégdk részére irodai hatteret
biztosito helyiség Sopron, Kdszegi u. 1.

e Sopron jaras teriiletén, a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti  Kozpont feladatellatasara
(esetmenedzser, specidlis szolgaltatasok)
biztositott, adott szolgaltatotol
egylttmiikodési  megallapodds  alapjan
igénybe vett helyiségek



111. Az SZMSZ alapjaul szolgadlo jogszabalyok

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

1993. évi II1. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

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

biztositasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag

védelmérol

1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az
azonosité kodok hasznélatarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség

elémozditasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2009. évi LXXII. torvény a hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato

tavoltartasrol

2009. évi LXII. torvény a kotelezd gépjarmii-felelosségbiztositasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi d6nkorményzatairol

2011. évi CCXI torvény a csaladok védelmérol

2011.¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2012. évi L. térvény - a munka torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2013. évi CLV. torvény a tdmogatott dontéshozatalrol

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekii bejelentésekrdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairol

2015. évi CXLIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol

a mindenkori koltségvetési torvény

az eurdpai parlament és a tanacs (eu) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

29/1993. (Il. 17.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok

téritési dijarol

149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi

gyamiigyi eljarasokrol

235/1997. (XI11.17.) Korm. rend. a gyamhatésagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskodést nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

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



257/2000. (XIL1.26.) Korm. rend. a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ldo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

92/2008. (IV.23.) Korm. rend. a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatarol

191/2008. (VII. 30.) Korm. rend. a tdmogatod szolgaltatas és a kozOsségi ellatasok
finanszirozasanak rend;jérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rend a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo16 torvény végrehajtasarol
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és bels6 ellendrzésérol

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérél

50/2013. (Il. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesiték fogadasanak rendjérol

513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nevel6sziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a
helyettes sziildi jogviszony egyes kérdéseirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl

381/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és haldszati erdgépek ilizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas
nélkiil elszdmolhat6é mértékérol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyt;jto szocialis ellatasok
igénybevételérdl

1/2000 (1.7) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjté szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

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

9/2000 (VI1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

81/2004. (IX. 18.) ESzCsM rendelet az egyes szocialis szolgaltatasokat végzok
képzésérol és vizsgakovetelményeikrdl

36/2007. (XII. 22.) SZMM. rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocialis raszorultsag vizsgéalatanak ¢és igazoldsanak részletes
szabalyairol



37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészseégligyi eldirasokrol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyé el6tti munkavégzés minimalis
egészségligyi és biztonsagi kovetelményeirdl

5/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet a kozati jarmiivek miiszaki megvizsgalasarol
38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriilé6 egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelezd elszdmolasi modjarol

A fenntartd aktualis koltségvetési rendelete

51/2005. (XII. 21.) oOnkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendé intézményi
téritési dijakrol

4/2011. (II. 28.) onkormanyzati rendelet a pénzbeli és természetbeni ellatasok helyi
szabalyairol

15/2011. (V. 2.) 6nkormanyzati rendelet a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
ellatasokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetend6 téritési dijakrol

Aktualis és érvényes mikodési engedélyek

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma &ltal kiadott Protokollok, Utmutatok és
modszertani segédanyagok
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1V. Az Intézmény miikodése

Az Intézmény miikodési teriilete:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladok Atmeneti Otthona, Gyermekek Atmeneti
Otthona és Tamogatd Szolgalat vonatkozasaban a Tarsult 6nkormanyzatok (Sopron Megyei
Jogli Véros, Agfalva, Harka, Fert6rakos és Kophaza kozségek) kozigazgatasi teriilete.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont valamennyi tevékenysége, szolgaltatdsa vonatkozasaban
Sopron jaras kozigazgatasi teriilete.

Az Intézmény miikddését a vonatkozd jogszabalyok és Sopron Megyei Joghh Varos
onkorményzati rendeleteiben foglaltak szabalyozzak.

Az Intézmény feladatellatasanak biztositasa:

Az Intézmény vezetdjét (igazgatd) a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény, valamint annak a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan Sopron és Kornyéke
Szocialis - Gyermekjoléti Intézményfenntartd Tarsulds Tarsuldsi Tandcsa nevezi ki hatdrozott
idére, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Az igazgatd 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 betartasaval az igazgato, az 4ltala vezetett szakmai koordinacids testiilet segitségével
hatdrozza meg.

Koordinacios testiilet tagjai: Igazgato
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont vezetdje - igazgatohelyettes
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdje
Gyermekek Atmeneti Otthona vezetéje
Csaladok Atmeneti Otthona vezetdje
Tamogatd Szolgalat vezetdje
Gazdasagi ligyintézok

e A vezetést az igazgatd és a szakmai vezetd(k) egyiittesen és kiilon-kiilon végzik. Az
igazgato az integralt intézmény egészére €és a szakmai egységek esetében kiilon-kiilon
is ellatja az intézményvezetdi feladatokat. A szakmai egységek vezetdi az Onallo
szakmai egység tekintetében ellatjak a szakmai vezetdi feladatokat.

e A vezetdk a Misszids Nyilatkozattal 6sszhangban tervezik az Intézmény éltal nyujtott
ellatasokat és szolgaltatasokat, az egyes szakmai eljarasokat, és biztositjak a hatalyos
jogszabalyoknak és az Intézmény miikodését meghatarozd szabalyzatoknak,
protokolloknak, szakmai-modszertani  ajanlasoknak  valdé  megfelelést. Az
igazgatOhelyettes az integralt intézmény egészére tekintettel ellatja a szakmai vezetdi
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feladatokat, vagyis iranyitja és ellendrzi a Misszids nyilatkozatban és a mukodési
alapelvekben leirtak érvényesiilését az egyes szakmai egységek munkajaban.

e Az igazgatdo felelés az Intézmény =zavartalan mikodéséért, az ellatasok ¢és
szolgaltatdsok optimalizaldsaért, a szakmai miikddés 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 gyakorolja a munkaltatéi és gazdalkodoi jogkordket, iranyitja, koordinalja
és ellendrzi a szakmai egységek vezetdinek munkajat.

e Az igazgatd ellatja a projektmenedzseri és/vagy szakmai vezetdi feladatokat az
Intézmény altal elnyert (unios) palyazatokban.

e Az igazgatd reagdl a szakmai és pénziigyi ellendrzésekre, a fenntartdja és agazati
minisztériuma irdnymutatasaira.

e Azigazgato feladatkorét munkakori leirasa tartalmazza.

e Az igazgatét helyettesiti a munkamegosztas rendje szerint, valamint a vezetd tartds
akadalyoztatasa esetében az igazgato-helyettes.

o Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az Intézmény vezetd beosztdsu dolgozdi, és a
gazdasagi iigyintézok (a koordinacios testiilet tagjai).

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

A szakmai vezetdk alapveto iranyitasi jogkore, beszamolasi kotelezettsége és felelossége:

A szakmai vezetdk és a gazdasagi ligyintézOk szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek,
hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakori leirds szerinti feladatokra. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai, €s az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és beszdmolasi
kotelezettséggel. A  beosztott munkatdrsak kozvetlen iranyitasa az Onalld szakmai
egységekben a szakmai vezetk feladata, és a beosztottak nekik tartoznak beszamolasi
kotelezettséggel. Munkaltatoi jogkort csak kiilon, irasban atadott jogkor-atruhdzas esetében
gyakorolhatnak.

Iranyitasi jogkoriik és felelosségiik Kiterjed a részleg miikodéséhez sziikséges:

e szakmai dontésekre,

e a kozvetlen ellatast szolgald dontést kdvetden az iigyféllel vald eldirt megéallapodasok
megkotésére,

e a szakmai miikddés koriilményeinek vizsgalatara, szervezésére (szakmai konzultaciok
szervezése, szakmakozi megbeszélések, esetkonferencidk stb.)

e napi operativ ligyek intézésére, bonyolitasara
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e szakmai levelezésre ¢s aldirdsra, a szakmai egység dokumentacios rendszerének
kialakitasara, az eldirt adminisztracié végrehajtasara, ellendrzésére

e abeosztottak munkajanak iranyitasara, ellenérzésére

e a Kkliensekkel vald kapcsolattartds, kommunikaciéo rendszerének kialakitasara ¢és
ellendrzésére

e a szakmai egység hazirendjének, szolgaltatdsi rendjének kidolgozéasara, és
betartasanak ellendrzésére

e a szakmai egység ellendrzési rendszerének kidolgozéasara, az ellendrzések
végrehajtasara

e szakmai beszamolok elkészitésére, a szakmai miikodés jellemz6 mutatdinak, adatainak
gyljtésére és nyilvantartasara

e a részleg gazdasagi, miikodési, vagyongazdalkodasi tigyeiben kell6 gondossaggal, az
intézményi koltségvetés ¢s munkamegosztasi rend szerinti eljardsra

e a szakmai egység tekintetében az adatkezel6i, leltarkezeléi, munkavédelmi,
tlizvédelmi eldirasok betartdsanak figyelemmel kisérésére, ellendrzésére

e a részlegbe szakmai gyakorlatra érkezé hallgatok részére tereptanar kijelolésére, a
hallgatok és az onkéntesek munkdjanak iranyitasara

e javaslattételre jutalmazasra, kitiintetés felterjesztésére az igazgato felé

A szolgalatvezetok helyettesitési rendje: a szolgalatvezetOket, szakmai vezetdket tavollétiik
esetén napi operativ ligyekben az altaluk megbizott munkatars helyettesitheti, alairasi
jogkoriikben az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes helyettesiti. Tartds tavollét esetén (30
napon tul) a helyettesitési megbizast az igazgato adja ki.
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Az Intézmény szervezeti egységei

szervezeti egység | eng. létszam | munkakorok szakmai egység feladatai
(statisztikai 1étszam)

Csalad- és Igazgat6 (1) hatdsagi intézkedésekhez

Gyermekjoléti 15 szakmai  vezet6 (1) | kapcsolodd, a  gyermekek

Kozpont esetmenedzser (8) | védelmére iranyuld segitd

hatosagi koziilik 1 szocialis | tevékenység,

intézkedésekhez diagnozis felvételi | esetmenedzseri feladatok

kotott  szakmai szakérto szocialis diagnodzis készitése

tevékenység szocialis asszisztens (5)

7 specialis szolgaltatdsok | jogi tanacsadas, pszichologiai
egyéb  specialis koordinatora, tanacsadas, mediacio,
szolgaltatasok tanacsado, csaladterapia, parterapia,
nyujtasa jarasi jelzérendszeri | szakmai tdmogatds nyujtasa a

tanacsado jarasi szolgalatoknak
specialis  végzettségli | sziikség szerinti egyéni vagy
szakemberek megbizasi | csoportos szolgaltatasok
jogviszonyban
korhazi szocialis | kérhazi szocialis munka
specialis munkas (kapcsolt | kapcsolattartasi tigyelet
szolgaltatasok munkakor) készenléti szolgalat
nyujtasa kapcsolattartasi ligyeld | utcai, lakotelepi szoc. munka
(tgyeleti dij)
készenléti szolgalati
ligyeld (ligyeleti dij)
18 szakmai koordinator (1) | 6vodai-iskolai szocialis segitd
ovodai-iskolai szocidlis | tevékenység  nyljtasa a
6vodai-iskolai segitd (16) soproni  jaras teriiletén
szocialis  segitd szocialis asszisztens (1) | miikodo valamennyi
tevékenység koznevelési intézményben
Csalad- és 20 szakmai vezet6 (1) szocidlis és  gyermekjoléti
Gyermekjoléti csaladsegit6 (18) alapszolgaltatasként nyujtott
Szolgalat csaladsegit6 asszisz. (1) | segité munka,
teleptilési jelzOrendszeri | jelzorendszer miikodtetése,
felelos prevencios, szabadidés és
kozosségi programok
sZervezese
Gyermekek 6 szakmai vezet6 (1) 3-18 éves gyermekek atmeneti
Atmeneti nevel6 (1) gondozasa, teljes kori ellatasa
Otthona gyermekfeliigyel6 (3)
gyermekvédelmi
asszisztens (1)
Csaladok 6 szakmai vezet6 (1) gyermekek  és  csaladjuk
Atmeneti csaladgondozo (2) atmeneti gondozasa
Otthona gondozo6 (3)
Tamogaté 5 szakmai vezetd (1), | szocialis alapszolgaltatasként
Szolgalat gondozd/segitd (3), | nyujtott timogatd szolgéltatas

terapias munkatars (1)

személyi segités
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szallito szolgaltatas
Gazdasagi 3 gazdasagi ligyintézo (2)
csoport takarito (1)
80
0sszesen

A munkakorokhoz tartozo feladat és hataskorok:

Az esetmenedzser munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
e A hatosagi munkafolyamatokban valdo koézremiikodés kapcsan koordinalas és szocialis

segito tevékenység nyujtasa. A gyermek csaladban nevelkedésének elésegitése, a gyermek
veszélyeztetettségének megelozése érdekében a gyermek igényeinek és sziikségleteinek
megfeleld egyéni és csoportos Szolgaltatasokat, programokat koordinal, szervez és nyujt.
A csalad- és gyermekjoléti szolgalat feladatait ellatok szamara szakmai tamogatas
nyujtasa

A gyermekjoléti gondoskodas folyamataban az ellendrzés és kontroll biztositasa

A tanacsado munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

Az intézményben dolgozd6 munkatarsak informacioval valé ellatdsa, szervezési,
koordinatori tevékenység folytatasa

Esetmegbesz¢ld csoportok vezetése az Intézményhez tartozo szakmai egységekben
Statisztikakészités €s elemzés, az Intézmény dokumentdcioibol Osszehasonlitd elemzés
készitése, folyamatelemzés és értékelés. Részt vesz a Kozpont és az Intézmény munkajat
bemutato ¢és segité beszamolok, elemzések, tanulmanyok, koncepcidk elkészitésében
Végzettségének ¢s munkakorének megfeleléen pedagogiai, pszichologiai, jogi, vagy
egyeb specialis szolgéltatas vagy tandcsadas nyujtasa

Mediaco6s és facilitacios eljaras biztositasa, levezetése mind a munkatarsak, mind az
Intézményhez segitségért fordulo tigyfelek részére

A szocialis asszisztens munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

A Kozpontot vagy a Szolgalatot felkeresd csaladok problémainak megoldasa érdekében,
felséfoku végzettségli szakember irdnyitasaval, szakszer(i gyakorlati segitd tevékenységet
végez mind a szocialis és gyermek;joléti gondoskodas folyamataban, mind a Specialis
csoportmunka teriiletén.

Adminisztraciés feladatok ellatdsa a szakmai vezetd irdnymutatasa alapjan (iktatas,
ugyfélnyilvantartas, KENYSZI, GYVR, forgalmi naplo stb.)

Az évodai-iskolai szocialis segité munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskorok:

Az O6vodai-iskolai szocidlis segitd tevékenység keretében a koznevelési intézmény
jellegéhez, egyéni sajatossagaihoz és igényeihez igazodo, de egységes szakmai elveken
nyugvo segitd tevékenység ellatdsa a szocialis munka modszereinek, eszkozeinek
alkalmazaséval.

Segitd szolgaltatdsok nyujtasa a gyermekek, sziilok és a koznevelési intézmény szamara
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A csaladsegité munkakorhoz tartozo feladat- €s hataskorok:

e a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot felkeresd, ott segitséget kérd, vagy a jelzérendszer
altal kozvetitett személynek, gyermeknek, csaladnak — a szocialis munka eszkozeinek és
modszereinek felhasznalasaval — segitd szolgaltatas, gondozas biztositasa, ellatasok
kozvetitése, €s résziikre szervezo tevékenység nyujtasa.

e esetek kapcsan szoros munkakapcsolatot tartisa a cselekvési tervben nevesitett
szervezetekkel, személyekkel, valamint a Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kézponttal

e 3ltalanos és konkrét prevencios feladatok ellatasa

A CSAO csaladgondoz6é munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

e a Csaladok Atmeneti Otthonaban elhelyezett gyermekek, varandos anyak és csaladtagjaik
szakszerii, szakmailag kifogastalan csaladgondozo6i ellatasa, résziikre — a szocialis munka
eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval — személyes segit0 szolgaltatas biztositasa.

e altalanos és konkrét prevencios feladatok ellatasa

A CSAO gondozé munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

e a Csaladok Atmeneti Otthonaban elhelyezett gyermekek, varandds anyak és csaladtagjaik
szakszerli, szakmailag kifogastalan gondozoéi ellatasa, résziikkre — a szocialis munka
eszkozeinek és modszereinek felhasznalasaval — személyes segitd szolgaltatds biztositasa.

e altalanos és konkrét prevencios feladatok ellatasa

A GYAO nevelé munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

e szakszerl gyermek-ellatas biztositasa;

e kozremiikodés a gyermekek egész napi gondozasaban, nevelésében, Ovodai- iskolai
eldmeneteliikhoz sziikséges feladatok ellatasaban, az egészséges ¢letmddnak megfeleld
szokasrendszer kialakitasaban, szabadidejiik hasznos eltdltésében

e csoportos, egyéni foglalkozasokat szervezése, bonyolitasa

A GYAO gyermekfeliigyel6 munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok:
e A Gyermekek Atmeneti Otthonaban elhelyezett 3-18 éves gyermekek szakszert,
szakmailag kifogastalan ellatasa
o kozremikddés a gyermekek egész napi gondozdsdban, nevelésében, részvétel a
gyermekek Onallo életvitelre vald felkészitésében, ¢és kornyezetiik rendjének,
tisztasaganak megteremtésében.

A GYAO gyermekvédelmi asszisztens munkakorhoz tartozé feladat- és hataskorok

e A Gyermekek Atmeneti Otthonaban elhelyezett 3-18 éves gyermekek szakszert,
szakmailag kifogastalan ellatasa

e kozremilkddés a gyermekek egész napi gondozdsdban, nevelésében, részvétel a
gyermekek o©nallo életvitelre vald felkészitésében, ¢és kornyezetiik rendjének,
tisztasdganak megteremtésében.

e részt vesz az Otthon milkodéséhez sziikséges targyi ¢és szakmai feltételek
megteremtésében.

e az 4ltalanos és a specidlis feladatnak megfeleld adminisztracids feladatok ellatasa.
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A Tamogat6 Szolgalat gondozo és terapias munkatars munkakorhoz tartozo feladat- és
hataskorok:
e a fogyatékos emberek egyéni sziikségleteinek kielégitését célzd, személyes
kozremiikodést igényld tevékenységek kivitelezése (lakokdrnyezeten beliil €s azon kiviil)
a szolgaltatasok alapelveivel, szakmai, etikai iranyelveivel, valamint a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban.
e gondozoéi feladatokat (feliigyelet) ellatasa a szolgalat gépkocsijan személyszallitas soran.
e altalanos és konkrét prevencios feladatok ellatasa

A Tamogato Szolgalat gondozo6-gépkocsivezeté munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:
e a Tamogato6 Szolgalat szallitasi feladatait ellatd autd vezetése
e az autd hasznalataval kapcsolatos ligyintézés.
o fogyatékkal él6 személyek szallitasa, kisérése a szolgaltatasok alapelveivel, szakmai,
etikai irdnyelveivel, valamint a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban.

A nevezett munkakort ellatdé munkavallalo személyre szabott feladatait és hataskorét a részére
kiadott munkakori leiras tartalmazza. A munkavallaldo a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, részben 6nallé munkaval, részben a felettes vezetd iranyitasaval latja el

Bels6 kapcsolattartas, kommunikacié (megbeszélések, értekezletek) rendje és résztvevoi:

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

A szakmai vezetok sziikebb szakmai korben sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal
szervezik a szakmai egységek szakmai és koordinacios megbeszéléseit.

Az Intézet feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében, a szakmailag 6nallo egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartva, kotelezden egyiittmiikodnek. Az egyiittmikodés soran figyelemmel
vannak a torvényi eldirasokra, a miniszteri utasitasokra és a modszertani utmutatokra.

Az egyiittmikodés soran, és azon kivil is valamennyi szakmai egységnek, minden olyan
intézkedésénél, amely a masik szakmai egység milkodési teriiletét, jogszabalyokban
meghatarozott kompetenciajat érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettsége van.
Egyeztetésre a szakmai vezetdk jogosultak, az eset sulyanak fiiggvényében szoban vagy irasban.
Az egyeztetéseket €s azok eredményeit sziikség szerint, de a napi operativ ligyeket meghalado,
altalanos kérdésekben minden esetben feljegyzéssel kotelesek dokumentalni, az igazgato felé
feltarni, és kozpontilag irattaraztatni.

Szakmai vitdkban, megegyezés hidnydban az intézmény igazgatdja dont.

A koordinécios testiileten keresztiil folyamatosan, sziikség esetén barmikor, de évente egy

alkalommal minden dolgozora kiterjedd munkaértekezleten keriil sor az intézmény egészét érintd
informaciok kolcsonods atadasara, a kozos szakmai programok megyvitatasara.
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V. A miikodés dltalanos szabdlyai

A munkaviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét kiilonleges esetben, az
¢érintettekkel elére egyeztetve, valamint az érintett szakmai vezetd munkakori leirdsdban
meghatarozottak szerint atruhazhatja.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

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

— a szakmai vezetdk véleményének eldzetes kikérését kovetéen dont: a tanulmanyi
szerz8dés kotésérdl, rendkiviili munkavégzés elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
rendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsokrol (albérleti dij hozzajarulas,
beiskolazasi tamogatas, 1diilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésérol,

— az igazgato az egységvezetok altal készitett és alairt munkakori leirasokat jovahagyija,

— a munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal a szakmai vezet6knek
aktualizalni kell.

A vezet6i utasitasok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi mikodés harmonikus és atlathatod rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- adolgozonak utasitast csak a kozvetlen felettese adhat konkrét feladat ellatasara, vagy
a végrehajtas modjara
- az igazgatd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak is adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitdsrél a dolgozo kozvetlen felettese is
értesiiljon.

Az Intézményi helyettesités rendje

Az igazgaté a munkakori leirasok rendszerét Gigy alakitja ki, hogy abban szerepeljen, 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 igazgatdé dont a munkakdri leirdsoknak
megfelelden.

Amennyiben egyes munkakordkben (gondozd, gyermekfeliigyeld, sofdr) a helyettesités az
alkalmazottak kozott nem megoldhato, a feltétleniil sziikséges mértékig kiilsé helyettes is
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alkalmazhat6, megbizasi szerzOdéssel. A megbizasi szerz0dést az igazgatd koti a szakmai
vezetd kérésére, megfeleld alatamasztas alapjan.

A munkavallalékra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirdsuknak, az intézmény belsd 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,

az intézményi  kockazatkezelés, integritds, vagyonvédelem, tlizvédelem,
munkavédelem és kornyezetvédelem szabalyait betartva, elvarhaté gondossaggal,

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

A munkavallalok feladatai kiilonosen:

a munkakoriik ellatasahoz sziikséges mindenkori érvényes jogszabalyok és el6irasok
megismerése, a munkavégzés soran maradéktalan alkalmazasa, munkakdri 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 elGirt
hataridére, elvart mindségben vald végrehajtdsa, a napi munkaidd teljes mértéki
kihasznalasa, a hataridok maradéktalan betartasa

az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa

a munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa

a munka- és tizvédelmi, tovabba balesetvédelmi és egyéb biztonsagi eldirasok és
berendezések megismerése, a szabalyok betartasa, iddszakos oktatasokon €s vizsgakon
valo 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 benytjtasa

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

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

A szabadsagolasokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos mikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek szakmai egységenként, ezen beliil
munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathatd, megoldhaté legyen. A rendes szabadsagot lehetdleg a
szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen felettes jogosult.

A koordinacios testiilet tagjai szabadsaganak kiadasara az igazgato jogosult.

A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az igazgat6 engedélyezheti.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartést kell vezetni.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadéas-atvételérdl adott dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén az igazgatd gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyv késziil.
A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:
— az atadas-atvétel idpontja,
— a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
— amunka ellatasa sordn folyamatban 1év0 feladatok, iigyek stb.,
— az atadasra kerulo eszko6zok, értékek,
— az atado és az atvevo észrevételei, véleményel,
— ajelenlévok alairédsa.
A jegyzdkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevo dolgozok, a pénzkezelési szabalyzat szerint kotelesek az
adott munkakdr - atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A pénz és
értekkezeldk anyagi feleldssége megkdveteli, hogy tavollétiik esetén az altaluk kezelt pénz és
értek megfelelden atadasra-atvételre keriiljon. A jegyzokonyv tartalmat a vonatkozd belsd
szabalyzat hatdrozza meg.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az Intézmény 0nallo jogi személy, melyet az igazgatd képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

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

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettest jeloli ki a kotelezettségvallalasi
feladatok ellatasara. A feladat részleteit a kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény nevében az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettes irhat ala.
Gazdasagi ligyekben teljesitésigazolas kiallitasara az igazgato jogosult.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az igazgatd-helyettest jeloli ki a teljesitésigazolési
feladatok ellatasara.
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Szakmai forumokon az Intézmény képviseletében az igazgatd, vagy az altala kijelolt kolléga
vesz részt. A szakmai részlegeket szakmai forumokon a részleg szakmai vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy képviseli.

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

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

Iratkezelés

Az Intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az igazgaté az iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezelOknek a személyes adatok, illetve a kozérdekii
adatok védelmével kapcsolatos eldirasokat.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kdtelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az igazgatd szabalyozza a személyes, illetve a kozérdek
adatok védelmének rendjét.

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

A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az igazgato kidolgozza €s folyamatosan aktualizalja az intézmény toérvényes gazdalkodasahoz
sziikséges belsé szabalyozasi rendszert, melyeket Sopron Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatal szabalyzatai nem szabalyoznak.

A szabalyozéasi rendszer soran elkésziti vagy elkészitteti az Intézmény legfontosabb
gazdalkodasi szabalyzatait. (Gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzat, Tiizvédelmi Szabdlyzat,
Munkavédelmi Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat, Pénzkezelési Szabalyzat, Adatkezelési
Szabalyzat Integralt Kockazatkezelési rendszer és Szabalyzat stb.)

Az Intézmény és Sopron Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal Kozgazdasagi osztaly
kozott fennalld, az Intézmény gazdasagi tevékenységére vonatkozé munkamegosztas rendjét a
,»Munkamegosztasi megallapodas” tartalmazza.
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VI. Az Intézmény szakmailag ondlloan miikodo egységei és azok
alaptevékenységei, feladatai

Alaptevékenységek:
kormanyzati funkcioszam: Korméanyzati funkcidk:

1 101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos
személyek részére

2 104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

3 104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatdsok

4 104043 Csalad és gyermekjoléti kozpont

5 106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd
ellatasok

Az Intézmény telephelyei szerint nyijtott szolgaltatasai:

Az Intézmény altal a Tarsult Onkormanyzatok kozigazgatasi teriiletén nyujtott szolgaltatasok,
¢s azok telephelyei:
9400 Sopron, Vasvari Pal u. 2/A. Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Helyettes sziildi halozat — 9 féréhely
Gyermekek Atmeneti Otthona — 12 férhely
Csaladok Atmeneti Otthona — 20 féréhely
9400 Sopron, Kossuth L. u. 10. Tamogat6 Szolgalat

Az Intézmény altal a Tarsult Onkormanyzatok kdzigazgatasi teriiletén nyujtott szolgaltatasok,
¢és azok tigyfelek szamara nyitva allo helyiségei:

9423 Agfalva, Soproni u. 18. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tamogatd Szolgalat

9421 Fertorakos, F6 u. 139. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tamogatd Szolgalat

9422 Harka, Kereszturi u. 2. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
Tamogatd Szolgalat

9495 Kophaza, Fo u. 15. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

Tamogatd Szolgalat
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Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont, mint az Intézmény 6nallé szakmai egysége, a szocialis- €s
gyermekvédelmi gondoskodas keretébe tartozo, hatosagi intézkedésekhez kapcsolodo, a
személyek, csaladok, gyermekek védelmére iranyuld tevékenységet 1at el. Szolgaltatasa
kiterjed Sopron jaras teljes teriiletére €s valamennyi lakosara. Feladata els6sorban Gyvt.
40/A.§. szerint a gyermek csaladban nevelkedésének elGsegitése. Illetékességi teriiletén ellatja
a gyermekvédelmi gondoskodédshoz kapcsolddo, hatosagi intézkedést megeldzo és kovetd
segitd tevékenységet, biztositja a szolgaltatasi tartalmakat. Az igénybe vevd, illetve az
esetkezelésbe bevont szakemberek, szolgélatok és az ellatast nyujtok tevékenységét az egész
esetkezelés folyaman végigkiséri, ennek soran egylittmiikdodésiiket koordinalja. A gyermek
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében a gyermek, és a csalad igényeinek és
sziikségleteinek megfeleléen esetmenedzseri feladatokat lat el. A személyes gondoskodas
korébe tartozd szolgéltatdsok tamogatdsara szocialis diagndzist készit, egyéni és csoportos
specialis szolgéltatasokat szervez, biztosit vagy nytjt. Emellett ellatja a jarasban miikodo csalad-
¢és gyermekjoléti szolgalatok szakmai tamogatasat is.

Miikodését az elfogadott szakmai program és a szolgaltatasi rend szabalyozza.

A Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont altal nytjtott specialis szolgaltatasok:
e kapcsolattartasi tigyeletet
e korhazi szocialis munka
e Utcai, lakotelepi szocialis munka
e jelzérendszeri készenléti szolgalat
e (Ovodai - iskolai szocidlis segitd tevékenység
e jogi tanacsadas
e pszicholdgiai tanacsadas
e pedagogiai tanacsadas, korrepetalas, fejlesztés
e mediacid
e csaladterapia
o facilitacio
e sziiléi kompetencia fejlesztés
e sziikség szerinti egyéb segitd szolgaltatds (pl: gyaszfeldolgozas, csaladi
csoportkonferencia)

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgéalat az Intézmény 6nalldo szakmai egysége. Személyes
gondoskodas korébe tartozd szocidlis és gyermekjoléti alapszolgaltatast nyujt, melynek
keretében ellatja a Gyvt. 39.§ és 40. § valamint az Szt. 64. §- a szerinti feladatokat. A
szolgaltatas kiterjed a Sopron és Kornyéke Szocialis - Gyermekjoléti Intézményfenntartd
Tarsulas kozigazgatasi teriiletén (ellatasi teriilet) €16 valamennyi gyermekre, csaladra,
gyermektelen csaladra és egyediilallo személyre. A szolgalat a csalddsegités ¢és a
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gyermekjoléti szolgaltatds feladatait egységes elvek szerint, integralt formaban, a
csaladsegiték tjan latja el. Miikodését az elfogadott szakmai program ¢és a szolgaltatasi rend
szabalyozza.

A csaladsegité segitséget nyujt a szocialis és mentalhigiénés problémai vagy krizishelyzete
miatt segitséget igényld személynek, csalddnak az ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a
krizishelyzet megsziintetése, valamint az ¢Eletvezetési képesség megdrzése céljabol. A
szocidlis munka eszkodzeinek és modszereinek felhasznalasaval hozzéajarul az egyének, a
csaladok, valamint a kiilonb6z6é kozosségi csoportok jollétéhez és fejlodéséhez, tovabba a
szocialis kornyezetiikhoz valo alkalmazkodashoz. Kiemelt figyelemmel fordul a tartds
munkanélkiiliek, az aktiv kort nem foglalkoztatottak, és a fiatal munkanélkiiliek felé. A
szolgalat lakasfenntartassal, lakhatassal kapcsolatos segitd szolgaltatasokat végez, az
adossagterhekkel és lakhatasi problémakkal kiizdok szamara adossagkezelési tanacsadast
mikodtet. Tamogatja a fogyatékossaggal €16k, a kronikus betegek, a szenvedélybetegek, a
pszichiatriai betegek, a kabitdszer-problémaval kiizddk, illetve egyéb szocidlisan rdszorult
személyeket és csaladtagjaikat.

A gyermekek érdekében végzett szolgaltatas célja, hogy eldsegitse az illetékességi teriiletén
1évé gyermekek védelmét, testi, értelmi, érzelmi, erkdlcsi fejlodését, jolétét, csaladban torténd
nevelkedését.  Hozzdjaruljon  veszélyeztetettségik  megelozéséhez, a  kialakult
vesz€lyeztetettség megsziintetésé¢hez, a gyermek csaladjaban torténd nevelkedéséhez,
csaladjabol valé kiemelésének megeldzéséhez, illetve segitse a kiemelt gyermek csaladjaba
torténd visszahelyezését.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer mitkodtetése a Gyvt. 17. § (1) és az Szt. 64. §
(2) bekezdésben nevesitett résztvevokkel. Nem allami szervek, civil szervezetek, valamint
maganszemélyek részvételének eldsegitése a megel6z0 rendszerben. A csalad- és
gyermekjoléti szolgalat egyik kiemelt feladata, hogy a kliens problémamegoldasanak
érdekében integralja ¢és koordinalja a jelzOrendszer ¢és a szolgaltatisok daltal nyujtott
lehetdségeket és eszkdzoket.

A Szolgalat a csaladok segitése tdmogatasa kapcsan biztositja a kozdsségfejlesztd programok
szervezését, valamint egyéni €s csoportos készségfejlesztést, a kriziskezelést, valamint a
nehéz élethelyzetben €16 csaladokat segitd szolgaltatasokat, valamint ellatja a menedékjogrol
sz6l6 torvényben meghatarozott integracidos szerzédésbe foglalt tarsadalmi beilleszkedés
eldsegitését.

A prevencidés - szabadidés feladatok szervezése, cllatisa a csalad- €s gyermekjoléti
szolgalat szakmai egység feladata. A feladat-ellatdsba bevonja az Intézmény mas szakmai
egységeiben dolgozo szakembereket is. A feladat - ellatas projekt-szerien szervezdédik. A
munkacsoport vezetésére az igazgatd, eldzetes egyeztetés utan jeloli ki a csaladsegitd
munkakorben dolgozé kollégat, aki ezt munkakore részeként, a munkakori leirasaban rogzitett
modon latja el.
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Gyermekek atmeneti ellatasa

A gyermekek atmeneti gondozasat — a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziild vagy mas torvényes
képviseld kérelmére vagy belegyezésével — ideiglenes jelleggel kell biztositani, ha a sziild
egészségi allapota, életvezetési problémaja, indokolt tavolléte vagy mas akadalyoztatdsa miatt
a gyermek nevelését a csaladban nem tudja megoldani. A fogyatékos gyermek szdmara a
kiilonleges sziikségleteihez igazodo ellatast kell biztositani.

Csaladok Atmeneti Otthona

A Csaladok Atmeneti Otthona az Intézmény 6nallo szakmai egysége, amely folyamatos munkarend
szerint miikodd bentlakasos szolgéltatast nyujt. Az otthontalannd valt sziild kérelmére, a csaladok
atmeneti otthonaban egyiittesen helyezhet6 el a gyermek és sziilgje feltéve, hogy elhelyezés
hidnyaban lakhatdsuk nem lenne biztositott, és a gyermeket emiatt el kellene valasztani sziil6jétol,
csaladjatol. A Csaladok Atmeneti Otthona gyermekjoléti alapellatas keretében a gyermek és sziiléje
szamara alaptevékenységként biztositia a Gyvt. 51. § (1) (2) (3) bekezdése szerinti atmeneti
gondozast. Miikddését az elfogadott szakmai program és a hazirend szabélyozza.

Gyermekek Atmeneti Otthona

A Gyermekek Atmeneti Otthona az Intézmény onalld szakmai egysége, amely folyamatos
munkarend szerint miikddd bentlakasos szolgéltatast nyujt. Gyermekek Atmeneti Otthonaban az a
csaladban ¢l6 gyermek helyezhetd el, aki atmenetileg ellatas és feliigyelet nélkiil marad, vagy
elhelyezés hianyaban ezek nélkiil maradna, valamint akinek ellatasa a csalad €letvezetési nehézségei
miatt veszélyeztetett. Gyermekjoléti alapellatas keretében 3-18 éves gyermekek szamara
alaptevékenységként biztositia a Gyvt. 50. § (1) (2) bekezdése szerinti atmeneti gondozast.
Miikodését az elfogadott szakmai program ¢és a hazirend szabalyozza.

Helyettes sziil6i halozat

A helyettes sziild a csaladban €16 gyermek atmeneti gondozasat - a miikodtetd altal készitett
egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan - sajat haztartasaban biztositja, vallalja, hogy a
szlikséges ideig a nala elhelyezend6 gyermeket gondozza, neveli.

A helyettes sziiloket a miikodtetd szakmai kovetelmények figyelembevételével kivalasztja, felkéri,
felkésziti, nyilvantartdsba veszi, és tevékenységiikben folyamatos szakmai tanacsadassal segiti,
tovabba folyamatosan ellendrzi a nevelési dij és a kiilon ellatmény felhasznalasdban, a szakmai
tevékenységiik ellatdsaban.

Feladatait a felmeriild igények fliggvényében latja el. A szolgdltatds nyujtdsa 2011.év oOta
felfiiggesztésre kertilt.

Tamogato Szolgalat
A Téamogatd Szolgalat az Intézmény oOnallo szakmai egysége. A szolgaltatas célja a
fogyatékos személyek onrendelkezésen alapuld 6nallo életvitelének megkonnyitése. Feladata

a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatdsa az ¢ aktiv részvételiik mellett,
els6sorban a lakason kiviili kozszolgéltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik
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onalloésaganak megdrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnytjtas biztositasa révén.
Miikodését az elfogadott szakmai program és a hazirend szabalyozza.

célcsoport meghatarozasa
A tamogatd szolgéltatas jogszabalyban rogzitett célcsoportja a kiilon jogszabaly szerint
szocialisan raszorultnak mindsiilo sulyos fogyatékos személyek kore:

o Latasi fogyatékossag

e Hallasi fogyatékossag

e FErtelmi fogyatékossag

e Mozgasszervi fogyatékossag

e Pervaziv fejlédési zavarok

e Halmozott fogyatékossag

o [Egyéb fogyatékossag

A tamogato szolgaltatas az 1/ 2000. (I. 7.) SZCsM rendelet 39/B. § szerint a kovetkez6
szolgaltatasi elemeket biztositja:

e gondozas,

o készségfejlesztes,

e tanacsadas,

o gszallitas,

o feliigyelet,

o gyogypedagdgiai segitségnyujtas,

e haztartasi segitségnyujtas

o csetkezelés

A biztositott szolgaltatasok formdi:
e Szallito szolgalat miikodtetése
e Személyi segit0 szolgalat miikddtetése
e Tanacsadas, informécionyujtas
e Hivatalos iligyek intézésének segitése
e (Csoportos €s kdz0sségi programok szervezése

Az Intézmény egyéb feladatai

Az Intézmény, mint szocidlis ¢és gyermekjoléti alapellatdst nyUjtd szolgaltato,
gyermekvédelmi €s szocialis jelzérendszert mukodtet. Ennek keretében kapcsolatot tart a
tarsult onkormanyzatok teriiletén mutkodé civil szervezetekkel, részt vesz a civil halo
koordinacios feladatainak ellatasaban, kérésre segitséget nytjt a szervezeteknek.

A szakmai munkavégzés soran Osszegyiijtott tapasztalatok felhasznélasaval sziikség szerint

részt vesz a telepiilések Helyi Esélyegyenldségi Programjanak feliilvizsgalataban, az abban
megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.
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Gazdasagi ligyintézés

Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat

Csaladok segitése
az alapellatas
keretein beliil

Ellatési tertilet:
Sopron
Agfalva

Fertorakos
Harka
Kophaza

Gyermekek
Atmeneti
Otthona

Csaladok
Atmeneti Tamogatd
Otthona szolgalat

Prevencios -
szabadidds
feladatok

Szervezése

szocialis €s
gyermekjoléti
észlelo-és
jelzérendszer
mukodtetése

szallito
szolgaltatas

személyi
segités




palyazati projektek
munkatarsai

Gazdasagi ligyintézok

Csalad- és gyermekjoléti
szolgélat
szakmai vezeto

GYAO
szakmai vezeto

csaladsegitok

prevencios
munkacsoport

CSAO
szakmai vezeto

beosztott
Mmunkatarsak

Tamogat6
Szolgalat
szakmai vezetd

beosztott
munkatarsak

beosztott
munkatarsak




VII. Az Intézmény munkarendje

Altalanos munkarend:

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatban, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontban, a
Tamogatd szolgalatban dolgozé kollégak, valamint a CSAO és a GYAO szakmai vezetdje
heti 40 oras, egy miiszakos munkarendben dolgoznak.

A teriileti segité munkat végzd csaladsegiték, csaladsegitd asszisztens, esetmenedzserek,

ovodai-iskolai szocidlis segitdk, szocidlis asszisztensek a heti munkaidd keret felét, kotetlen
munkaid6-beosztassal és felhasznaldssal a segité munka, illetve az adatgyljtés helyszinén
tolthetik. Az esetmenedzserek munkarendje alkalmazkodik az elldtandd teriilet
jarasszékhelytdl valo tavolsagdhoz. A teriileti munkat végzé kollégak kotetlen
munkarendjiiket Gigy alakitjak, hogy a kotelezd ligyeleteket hianytalanul el tudjék latni, a
kotelez6 programokon (pl: esetmegbeszélés kiilonbozd formai, team-megbeszElés, stb.), rész
tudjanak venni. A terlileti munkat végzé kollégak munkaidd-eltdltésiikrol munkanaplot
vezetnek, a szakmai egység szakmai programjaban rogzitett rend szerint.

Az esetmenedzserek, tanacsadok, csaladsegitok, csaladsegitd asszisztens, szocialis
asszisztensek, csaladgondozok, ovodai-iskolai szocialis segitdk, tamogatd szolgalati
gondozok és terapias munkatars napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet,
valamint az esetek elosztdsdt a szakmai vezetdk Aallapitjdk meg. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszedllitdsandl elsOsorban az ellatds és elérhetdség biztonsagat, az
intézmény zavartalan miikodését kell figyelembe venni.

A gyermekek atmeneti ellatasaban dolgozok munkarendje:

A CSAO csaladgondozoi altalaban két miiszakos munkarendben, kéthavi munkaidé-keretben,
beosztas szerint dolgoznak. A CSAO csaladgondozéi, valamint a CSAO és a GYAO
szolgalatvezetdi sziikség szerint beoszthatok folyamatos munkarendbe is, ha az ellatas
biztonsaga mas modon nem garantalhato.

A neveld, a gyermekfeliigyelok és a gondozok munkarendje:

Csalddok Atmeneti Otthona
Heti 40 ora, folytonos munkarendben, a beosztas szerint 2 havi munkaiddkeretben.

Gyermekek Atmeneti Otthona
Heti 40 6ra, folytonos munkarendben, a beosztas szerint 2 havi munkaid6keretben.

A beosztast a szakmai egység vezetdje késziti el, a kollégakkal egyeztetve minden honap 20-
ig. A kész beosztast a szakmai egység vezetdje megkiildi az igazgatonak minden hénap 25-ig.
A beosztason valtoztatni csak az igazgato utasitdsa szerint, a valtozast pontosan dokumentéalva
lehet.

29



A fejlesztopedagogus, pedagogiai tanacsado és pszichologus vagy pszichologiai-
tanacsadé munkarendje:

Heti 40 ora, egy miiszakos munkarend, melyb6l napi 2 ora a felkésziilésre szabadon
felhasznalhatd. Az Intézményben t61tott napi munkaidejiik a kliensek fogadasi rendjéhez, az
ellatottak igényeihez is igazodik, az intézmény szakmai alapelvei szerint.

Specialis szolgaltatasok munkarendje:

Az intézményben a specialis szolgaltatasokat megbizasi szerzddés alapjan végzoé szakemberek
munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az igazgato allapitja meg, és a munkakori leirdsban,
vagy a munkaszerzddésben rogziti oly modon, hogy a zavartalan ellatds és miikddés
biztositva legyen.

Az 06nall6 szakmai programmal rendelkezé specialis szolgaltatasok (pl: kapcsolattartasi
tigyelet) hazirendje és szolgaltatasi rendje az intézményi szabalyzatok rendszerének része.

Egyéb munkavallalok munkarendje:

A nem kozvetleniil szocidlis szolgaltatdsokat végzOk munkarendje a térvényes munkaidd €s
pihendidd figyelembe vételével keriil meghatarozasra, az altalanos szabalyok szerint.

A munkarend valtoztatasahoz minden esetben a szakmai vezetd jovahagyasa sziikséges. Az
egyes szakmai részlegek vezetdi ellendrzik a munkarend betartasat €s a munkafegyelmet.

Az Intézményben tartézkodas rendje:

Az Intézmény nyitva tartasa:

A Csaladok Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikodik, a Hézirendje eléirasai
szerint.

A Gyermekek Atmeneti Otthona folytonos munkarenddel miikddik, a Hézirendje el6irasai
szerint.

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont:
o Hétfotdl — Csiitortokig: 8.00 — 16.00
e Pénteken: 8.00 — 14.00
e 16.00 o6ra utdn a jelzOrendszeri készenléti szolgalat milkddési rendje szerinti
elérhetdséggel

Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat:
e Hétf6tol — Csiitortokig 8.00 — 16.00
e Pénteken 8.00 — 14.00

Tamogat6 szolgalat:
e Hetfotol — csiitortokig 7.30 — 16.00
e Pénteken 7.30 — 14.00
e szallitasi szolgaltatas 6-14°C; a szallitasi feladatok fiiggvényében
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Az ligyfelek szamara nyitva allo helyiségek nyitva tartasat a Szakmai program tartalmazza.
Egyéb programok esetében a szakmai egységek hazirendje vagy szolgaltatasi rendje az
iranyado.

A Csalad- ¢és Gyermekjoléti Kozpont specialis szolgaltatasai, valamint a Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgalat prevencids-szabadidds programjai a meghirdetett idokeretben, az
altalanos munkaidén tal is milkodtethetdk, az ellatottak és igénybe vevok igényeihez
igazodva. A kotetlen munkaidé-keretet ugy kell alakitani, hogy a ténylegesen hasznalt
munkaidd lehetéleg munkanapokon 7-20 6ra kozotti idokeretbe essen.

Munkaidd, vagy nyitvatartdsi id0 utan az intézményben tartozkodni csak szakmai
egységvezetoi engedéllyel lehet.

A munkarendet az igazgaté az ellatdsi igények, ¢és egyéb koriilmények valtozasa
fiiggvényében modosithatja.

VIII. Az Intézmény gazdalkoddsi rendje

Az Intézmény Onélléan miikodd koltségvetési szerv. Pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatait
Sopron Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal latja el. Az Intézmény gazdalkodasat a
hatdlyos jogszabalyok, a SMIJV Polgarmesteri Hivatallal kotott ,,Munkamegosztési
megallapodéas”, a fenntartd Koltségvetési Hatdrozata, valamint az ligyvitelt eléird bels6
szabalyzatok szerint kell iranyitani, szervezni.

Az Intézményben kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és szerzodéskotési jogosultsaga
csak az igazgatonak van. Akadalyoztatasa esetén e jogat az igazgatohelyettes gyakorolja, a
helyettesitési rend szerint.

Az Intézmény feladatai a SMJV Polgarmesteri Hivatallal torténé megallapodas alapjéan:

- Koltségvetés tervezésekor ismerteti szakmai elképzeléseit figyelembe véve a tervezési
stratégiat

- Koltségvetési eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik

- Az elGiranyzaton feliil elért tobbletbevétellel jovahagyas utan dnalldan rendelkezik

- A vevoi és téritési dij kintlévioségek, kovetelések behajtasanak inditasa az Intézmény
feladata

- Készpénzkezelésére a Pénzkezelési szabalyzat vonatkozik

- Szamviteli feladatait (analitikus nyilvantartds, munkaiigyi nyilvantartas, élelmiszer-
nyilvantartas, stb.) a Munkamegosztasi megallapodas szabalyozza

- Az Intézmény teljes jogkorrel rendelkezik a személyi juttatasi eldiranyzatai felett és
ellatja a jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat

- A munkavégzésre iranyuld valamennyi valtozasrol az Intézmény a fenntartot irdsban
értesiti

- Az Intézmény az évkozi €s éves beszamolo, a koltségvetés €s a pénzmaradvany
elszamolas elkészitéséhez sziikség esetén informaciot szolgaltat SMJV Polgarmesteri
Hivatal szamara.

— Tovabbi szabalyozas részletezése (tobbek kozott a kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
teljesitésigazolas, stb.) a mellékletekben talalhato.
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IX. Az Intézmény kiilso kapcsolatai

Az Intézmény a hatékony jelzérendszer kiépitése ¢és miikodtetése érdekében rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a Gyvt.17.§-a szerinti jelzérendszeri tagokkal, a megye csalad- és
gyermekjoléti szolgalataival és csalad- és gyermekjoléti kdzpontjaival, a MACSGYOE
tamogatd halozataval, az Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet Moddszertani
Féosztaly és Képzési FOosztaly munkatarsaival, valamint az egyéb tarsintézményekkel,
szakmai szervezetekkel, civil szervezetekkel.

Az Intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli, amely jogat atadhatja kozvetlen
munkatarsainak eseti vagy alland6é megbizas alapjan.

A Tarsulast alkoté6 dnkormanyzatokkal (Agfalva, Harka, Fert6rakos, Kophaza, Sopron) vald
kapcsolattartasra a telepiilések polgarmesterein keresztiil az igazgatd jogosult. A telepiilések
hivatalainak szakért6ivel kozvetleniil a szolgalatvezetok és a szakmai feladatot ellato kollégak
is tartanak kapcsolatot.

A Soproni jarasban mikodé Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatokkal a Csalad- ¢és
Gyermekjoléti Kozpont kozvetlen munkakapcsolatot tart a kozpontvezetd, a specidlis
szolgaltatasok koordinatora, a jarasi jelzérendszeri tanacsado és az esetmenedzserek atjan. A
szolgélatok fenntartdival a gesztor telepiilések polgarmesterein keresztill az igazgatd vagy a
csalad- és gyermekjoléti kozpont szakmai vezetdje tart kapcsolatot. A helyi munkavégzéshez
sziikséges helyiséghasznalatrol irasban Egylittmiikodési megallapodast kotnek.

A Sopron jarasban mikodo koznevelési intézményekkel kozvetlen munkakapcsolatot tart a
Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont a kozpontvezetd, az Ovodai-iskolai szocialis segités
szakmai koordinatora €s az ovodai-iskolai szocidlis segitdk Utjan. A szolgaltatas nydjtadsanak
feltételeit tartalmazo Egyiittmiikddési megallapodasok megkotésére a kozpontvezetd és az
ovodai-iskolai szocidlis segités szakmai koordinatora egyiittesen jogosult.

Az Intézmény nevében mds intézménnyel, szervezettel kozos munkavégzésre, kozos
programszervezésre, kozosen végzett szakmai tevékenységre iranyuld egylittmiikodési
megallapodast az érintett szakmai egység vezetdjével egylittesen az igazgatd kot.

IX. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a belsd ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés bizonylatolas rendjét az
intézményi gazdalkodas szabalyait 6nallo szabéalyzatok tartalmazzék. Ezek a szabalyzatok az
Intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatanak mellékletei.
A mellékletben taldlhato szabalyzatok — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelés vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. januar 01-én 1ép életbe és visszavonasig
érvényes. Egyidejiileg hatalyat veszti az el6zdleg kiadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.
Sopron, 2021. december

Roth Gyula Balazsné

igazgato
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