УТВЕРЖДАЮ
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г. Каменска-Уральского»                                                                                                                                                                                                                                                                          
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                                                                                              «__» __________ 20___г.

Положение

 об организационно-методическом и консультативном отделении

Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания населения Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения 

города Каменска – Уральского»
1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регулирует деятельность организационно-методического и консультативного отделения (далее – Отделение), являющегося структурным подразделением Государственного бюджетного учреждения социального обслуживания населения свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения города Каменска-Уральского» (далее – Центр).
1.2. Отделение возглавляет заведующий отделением.

1.3.  Заведующий отделением назначается на должность и освобождается от должности непосредственно приказом директора Центра согласно Трудового Кодекса Российской Федерации.
1.4. Заведующий отделением подчиняется заместителю директора и непосредственно директору Центра.

1.5. Свою деятельность Отделение осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом Российской Федерации «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» №122-ФЗ от 02.08.1995г., законом Свердловской области «О социальном обслуживании населения в Свердловской области» №10 – ОЗ от 07.03.2006г., Национальными стандартами Российской Федерации, Постановлением Правительства Свердловской области от 05.07.2011г. №856-ПП «О перечне гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам в государственной системе социальных служб Свердловской области», Постановлением Правительства Свердловской области от 10.06.2008г. №572-ПП «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставлении в Государственной системе социальных служб Свердловской области социального обслуживания на дому, полустационарного социального обслуживания в дневное время, реабилитационных услуг, консультативной помощи и срочного социального обслуживания бесплатно, а также на условиях полной или частичной оплаты», Постановлением от 20.12.2006г. №211-ПК «Об утверждении предельных тарифов на платные социальные услуги, предоставляемые населению Свердловской области Государственными и Муниципальными учреждениями социального обслуживания», Уставом Центра, настоящим Положением, Правилами внутреннего трудового распорядка, Этическим кодексом Центра, приказами директора Центра и другими локальными актами, непосредственно затрагивающими вопросы социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов. 
1.6. Отделение состоит из:

· Заведующего отделением;

· методиста;
· социолога;

· специалиста по социальной работе;

· оператора ЭВМ.

1.7. Для выполнения возложенных задач и осуществления функций Отделение укомплектовано специалистами согласно штатного расписания, права и обязанности определяются должностными инструкциями.
1.8. Сотрудники Отделения принимаются на работу и освобождаются от работы приказом директора Центра по согласованию с заведующим.

1.9. Отделение предназначено для создания теоретического обоснования деятельности Центра, проведения анализа и прогнозирования деятельности Центра и социальных процессов.
1.10. Важным критерием в деятельности Отделения является разработка программно-методического обеспечения деятельности Центра.
1.11. Численный состав Отделения определяется штатным расписанием.

1.12. Утверждение должностных инструкций специалистов осуществляет директор Центра в соответствии с действующим законодательством.

1.13. Ответственность за контроль качества оказываемых услуг клиентам сотрудниками Отделения возлагается на заведующую отделением.

1.14. Ответственность за контроль качества ведения документации заведующей отделением, а также за контроль качества оказываемых услуг клиентам Центра возложить на заместителя директора Центра.

1.15. Контроль за деятельностью Отделения осуществляется администрацией Центра.
1.16. Настоящее Положение может быть изменено (дополнено). Все изменения (дополнения) должны быть сделаны в письменной форме с обязательным согласованием и утверждением. 
Все утвержденные изменения (дополнения) будут являться неотъемлемой частью настоящего Положения, и иметь такую же юридическую силу.
2. Основные задачи.

2.1. Основными задачами Отделения являются:

2.1.1. Осуществление социального мониторинга на территории обслуживания Центром.

2.1.2. Изучение эффективности деятельности структурных подразделений центра и внесение предложений по повышению ее качества.

2.1.3. Обобщение и внедрение передовых видов и форм социального обслуживания населения.

2.1.4. Решение вопросов повышения квалификации работников Центра.

2.1.5. Создание системы социального обслуживания, ориентированной на продление активного долголетия граждан пожилого возраста и инвалидов.
2.1.6. Организация взаимодействия организаций, ведомств, учреждений и предприятий при оказании социальных услуг населению города.

2.1.7. Разработка и проведение мероприятий, направленных на повышение качества социального обслуживания населения города.

2.1.8. Информирование общественности о деятельности Центра.

3. Функции Отделения.
3.1. Основными функциями Отделения являются:

3.1.1. Проведение анализа и прогнозирования социальных процессов на территории обслуживания Центром и выработки предложений по совершенствованию системы социального обслуживания населения.

3.1.2. Разработка и распространение методических и информационных материалов по вопросам социального обслуживания населения.

3.1.3. Организация и проведение мероприятий, направленных на решение проблем одиночества граждан пожилого возраста и инвалидов, улучшения качества жизни клиентов Центра.
3.1.4. Информирование населения, в том числе через средства массовой информации, о деятельности Центра.

3.1.5. Привлечение различных государственных органов, общественных, благотворительных, религиозных организаций и объединений, фондов, а также отдельных граждан к решению вопросов по оказанию помощи гражданам, нуждающимся в социальной поддержке.
3.1.6. Организовывает обучение и обмен опытом специалистов Центра.
3.1.7. Оказывает методическую помощь в организации по проведению конкурсов, выставок и иных мероприятий.

3.1.8. Участвует в разработке перспективных планов работы Центра.

3.1.9. Принимает участие в разработке и внедрение новых форм работы в Центре.

3.1.10. Участвует в разработке социальной рекламы.

3.1.11. Содействует созданию благоприятного имиджа Центра.

3.1.12. Внедряет в работу специалистов Центра инновационные методы работы.

3.1.13. Разрабатывает и распределяет номенклатурную документацию.

3.1.14. Оказывает консультативную помощь работникам Центра.
3.1.15. Распространение информационных материалов о деятельности Центра, проведение разъяснительных работ среди населения по вопросам, входящим в компетенцию Центра.

3.1.16. Оказывает помощь в решении правовых вопросов, входящих в компетенцию отделения.

3.1.17. Консультирование граждан о порядке и условиях оказания дополнительных мер социальной помощи населению.
3.1.18. Предоставление консультации по вопросам профессиональной ориентации, получения образования и трудоустройства инвалидов.

3.1.19. Обращение граждан в Консультативное отделение может производиться как в открытой, так и в анонимной форме.
3.1.20. Организует благотворительное и добровольческое движение. 

Права, обязанности и ответственность.

4.1. Клиент имеет право:

4.1.1. На уважительное и гуманное отношение к себе как со стороны работников Отделения, так и остальных сотрудников Центра.

4.1.2. На полную информацию о своих правах, обязанностях, условиях обслуживания.

4.1.3. На соблюдение конфиденциальности информации личного характера.

4.2. Клиент обязан:

4.2.1. Соблюдать установленные правила получения услуг в Центре.

4.2.2. Уважительно относиться к сотрудникам Центра.

4.3. Заведующий Отделением имеет право:

4.3.1. Запрашивать лично или по поручению руководства Центра от структурных подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

4.3.2. Вносить предложения директору Центра и руководителям структурных подразделений по совершенствованию деятельности учреждения.

4.3.3. Участвовать в семинарах, совещаниях и т.п. по вопросам социального обслуживания населения.

4.4. Заведующий обязан:

4.4.1. Контролировать осуществление необходимых мер по повышению ответственности сотрудников Отделения за качество социальных услуг, предоставляемых клиентам.

4.4.2. Контролировать реализацию сотрудниками Отделения мероприятий, направленных на повышение качества социального обслуживания населения.

4.4.3. Осуществлять контроль за качеством работы подчиненных сотрудников Отделения.

4.5. Сотрудники Отделения имеют право на:

4.5.1. Работу, обусловленную трудовым договором с соблюдением норм, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.2. Соблюдение своих прав и предоставление гарантий, предусмотренных действующим законодательством, а также иными нормативными актами.

4.5.3. Защиту профессиональной чести, достоинства и деловой репутации, в том числе в судебном порядке.

4.5.4. Повышение квалификации, как за счет Центра, так и за счет собственных средств.

4.5.5. Внесение предложений руководству Центра по улучшению работы, как Отделения, так и Центра в целом.

4.5.6. Получение полной информации, необходимой для выполнения своих обязанностей.

4.5.7. Ознакомление с материалами своего личного дела.

4.6. Сотрудники Отделения обязаны:

4.6.1. Добросовестно выполнять свои должностные обязанности, а также обязанности и требования, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Этическим кодексом Центра настоящим Положением, а также другими нормативными актами, непосредственно касающимися работы в данном структурном подразделении (в том числе локальными актами-приказами, распоряжениями директора Центра).

4.6.2. Своевременно проходить медосмотры.

4.6.3. Не разглашать информацию о Центре и его клиентах, имеющую конфиденциальный характер.

4.6.4. Проходить все виды инструктажа, в том числе внеплановый инструктаж.

4.6.5. Соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила согласно требованиям СанПиНа.

4.6.6. Соблюдать санитарно-эпидемиологический и противопожарный режим.

4.6.7. Бережно относиться к имуществу Центра.

4.6.8. Своевременно предоставлять заведующему Отделением, а по требованию администрации Центра, текущие и перспективные планы, очередные и внеочередные отчеты.

4.7. Сотрудники отделения несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации (материальную, дисциплинарную, административную, уголовную) за:

4.7.1. Невыполнение (не качественное выполнение) должностных обязанностей и требований заведующего Отделением и администрации Центра.

4.7.2. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, инструкций по охране труда, коллективного договора, настоящего Положения.

4.7.3. Уклонение от прохождения медицинского осмотра и всех видов инструктажа.

4.7.4. Отвечают за сохранность служебного удостоверения.

4.7.5. Разглашение конфиденциальной информации, полученной в ходе исполнения должностных обязанностей, о лицах содержащихся в информационной базе данных, имеющих право на меры социальной поддержки на основании федерального и областного законодательства, в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006г. №152-ФЗ.

4.7.6. Причинение вреда жизни и (или) здоровью клиентов.

4.7.7. Сохранность имущества Отделения.

5. Взаимодействие с другими структурными подразделениями. Связи.

5.1. Для реализации поставленных в настоящем Положении задач, а также для выполнения предусмотренных для отделения функций, сотрудники Отделения имеют право взаимодействовать:

· со всеми структурными подразделениями Центра;

· с ведомственными, общественными, благотворительными организациями города;

· с муниципальными и иными учреждениями, организациями, предприятиями города;

· с религиозными организациями и объединениями;

· с различными фондами;

· с отдельными гражданами;

· со средствами массовой информации;

· вышестоящими курирующими и контролирующими организациями и структурами.

5.2. Сотрудники Отделения осуществляют вышеуказанное взаимодействие в пределах своей компетенции самостоятельно, а также по прямым указаниям, распоряжениям администрации Центра.

5.3. Заведующий Отделением получает информацию нормативно-правового и организационно-методического характера от директора Центра, заместителя директора.

5.4. Заведующий Отделением предоставляет директору или заместителю директора Центра план работы (ежеквартальный, годовой).

5.5. Заведующий Отделением представляет директору или заместителю директора Центра отчет (ежеквартальный, годовой).

5.6. Заведующий Отделением представляет в бухгалтерию Центра установленную финансово-отчетную документацию.

5.7. Сотрудники Отделения, получают от заведующего отделением информацию нормативно-правового и организационно-методического характера.

5.8. Документы, входящие в Отделение:

5.8.1. Администрация Центра:

· приказы и распоряжения директора и заместителя директора Центра;

· нормативно-правовые документы;

· организационно-методические документы.

5.9. Документы, исходящие из Отделения:

5.9.1. Администрация Центра:

· докладные;

· служебные записки;

· планы перспективные, текущие;

· статистические и информационные отчеты (ежеквартальные, годовые);

· аналитические справки;

· финансово-отчетная документация.
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