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ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-методическом отделении
бюджетного учреждения Ханты - Мансийского автономного округа – Югры «Нефтеюганский  районный  комплексный центр
социального обслуживания населения»

 (пгт. Пойковский)
ПП-06/3-2018
I. Общие положения

1.1. Организационно-методическое отделение (далее по тексту – Отделение) является структурным подразделением  бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Нефтеюганский районный комплексный центр социального обслуживания населения» (далее – Учреждение).  

1.2    Основной целью деятельности  отделения является осуществление организационно-методического сопровождения  основной деятельности Учреждения.
1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 28.12.2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», Приказом министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10.11.2014 года № 874н «О примерной форме договора о предоставлении социальных услуг, а также о форме индивидуальной программы предоставления социальных услуг», Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 28 марта 2014 г. N 159н "Об утверждении формы заявления о предоставлении социальных услуг", законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.11.2014 года № 93-оз «Об утверждении перечня социальных услуг, предоставляемых поставщиками социальных услуг в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 26.09.2014 № 76-оз «Об установлении размера предельной величины среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 октября 2014 года № 1075 «Об утверждении Правил определения среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно», Постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 31 октября 2014 г. N 393-п "Об утверждении размера платы за предоставление социальных услуг, порядка её взимания и определении иных категорий граждан, которым социальные услуги в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре предоставляются бесплатно, и признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры", Постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29 сентября 2017 г. № 368-п «О внесении изменения в приложение к постановлению Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 6 сентября 2014 года № 326-п «О порядке предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».
               Национальными стандартами Российской Федерации и Государственными стандартами Ханты-Мансийского автономного округа ГОСТ Р 52142-2013 «Социальное обслуживание населения. Качество социальных услуг. Общие положения», ГОСТ Р 52143-2013 «Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных услуг», ГОСТ Р 52495-2005 «Социальное обслуживание населения. Термины и определения», ГОСТ Р 52496-2005 «Социальное обслуживание населения. Контроль качества социальных услуг. Основные положения», ГОСТ Р 52497-2005 «Социальное обслуживание населения. Система качества учреждения социального обслуживания», ГОСТ Р 52498-2005 «Социальное обслуживание населения. Классификация учреждений социального обслуживания», ГОСТ Р 52880-2007 «Социальное обслуживание населения. Типы учреждений социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов», ГОСТ Р 52883-2007 «Социальное обслуживание населения. Требования к персоналу учреждений социального обслуживания», ГОСТ Р 52884-2007 «Социальное обслуживание населения. Порядок и условия предоставления социальных услуг гражданам пожилого возраста и инвалидам», приказом Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 02.12.2014 года № 855-р «Об утверждении форм документов», Уставом Учреждения, Коллективным договором Учреждения, настоящим Положением и другими нормативными актами.
1.4. Отделение осуществляет свою деятельность  под непосредственным руководством заведующего Отделением и подчиняется директору Учреждения.
II. Задачи 
2.1.Осуществляет методическое обеспечение деятельности всех структурных  подразделений Учреждения, разрабатывает проекты приказов по основным направлениям работы, разрабатывает и актуализирует программное обеспечение деятельности Учреждения.

 2.2. Осуществляет организацию деятельности структурных подразделений по подготовке и прохождению Учреждением процедуры независимой оценки качества работы, обеспечению информационной открытости Учреждения, ведет работу по размещению информации на официальном сайте Учреждения, на официальном сайте для размещения информации
о государственных (муниципальных) учреждениях bus.gov.ru
2.3. Организует в Учреждении работу летних оздоровительных смен для  несовершеннолетних, анализирует результаты деятельности.
2.4.Разрабатывает и внедряет информационно-методические материалы по   актуальным вопросам социального обслуживания населения, подготавливает материал для информирования населения об услугах и деятельности Учреждения.
2.3. Осуществляет комплекс мер по повышению уровня профессиональной компетентности сотрудников, участвует в проведении процесса аттестации в Учреждении.
2.4. Осуществляет  мониторинг основной деятельности структурных подразделений с целью повышения их эффективности деятельности,  вносит  предложения по улучшению качества социального обслуживания. 
2.5.Изучает, обобщает и распространяет передовой опыт в сфере социального обслуживания

2.6. Ведет и обновляет информационно-методический  банк.
III. Функции
Отделение в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:
3.1.  Контольно-аналитическая деятельность:
· анализ процесса оказания социальных услуг, разработка, внедрение и постоянное усовершенствование системы качества Учреждения, направленной на повышение уровня качества услуг;
· осуществление мониторинга  удовлетворенности качеством предоставленных Учреждением социальных услуг;
· анализ эффективности функционирования структурных подразделений в соответствии с политикой Учреждения в области качества предоставляемых услуг, выявление проблем и недостатков в организации обслуживания населения, определение направлений развития Учреждения;
· анализ деятельности Учреждения за месяц, квартал, полугодие, год, определение задач и перспектив развития на конкретные плановые периоды;
· контроль организационных факторов, влияющих на качество оказания социальных услуг населению;
· анализ развития и выявление ресурсов роста профессионального мастерства сотрудников Учреждения;
· изучение фактического состояния реализуемых содержательных видов деятельности, спектра программ по каждому их них, обоснованности применения методов и приемов  по достижению целей, проведение объективной оценки результатов деятельности и выработка регулирующих механизмов по переводу Учреждения в качественно  новое состояние.
3.2.    Отчетно - статистическая деятельность:

· сбор и обработка информации о результатах работы структурных подразделений и всего Учреждения в целом;
· подготовка отчетов о функционировании системы качества в Учреждении;
· предоставление отчетной документации о деятельности Учреждения в соответствии с утвержденной формой и установленным порядком.
3.3.    Организационно-методическая деятельность:
· организация и проведение мероприятий, обеспечивающих понимание, поддержку и реализацию политики  в области качества социального обслуживания всеми сотрудниками учреждения;
· воспитание у всех сотрудников Учреждения высоких моральных и морально-этических качеств, чувства ответственности и необходимости руководствоваться в своей работе с клиентами принципами справедливости, объективности и доброжелательности, учитывая их физическое и психическое состояние;
· методическое сопровождение и оказание практической помощи специалистам и руководящим работникам в период подготовки к аттестации, в межаттестационный период; 
· организация и сопровождение процесса самообразования специалистов Учреждения;
· координация участия специалистов Учреждения в методических объединениях, планирование и контроль методической работы сотрудников и деятельности по их самообразованию;
· организация деятельности Методического совета Учреждения (планирование, проведение, подведение итогов);
· координация методической деятельности и  взаимодействие с соответствующими подразделениями Управления социальной защиты населения;
· организация и проведение методических консультаций, круглых столов, семинаров, методических выставок, практикумов, мастер-классов и других мероприятий, способствующих распространению эффективного опыта работы и росту профессионального мастерства; 
· формирование и обеспечение эффективного функционирования информационно-методического банка на электронных и бумажных носителях;
· оказание методической помощи структурным подразделениям Учреждения в разработке и рецензировании программ по основной деятельности;
· обеспечение методического сопровождения реализации инновационных программ и проектов, анализ их результативности, внедрение новых форм и методов работы;
· взаимодействие с различными общественными структурами и организациями по вопросам деятельности Учреждения.
3.4.   Планово-прогностическая деятельность:

· разработка планов работы Учреждения по всем направлениям деятельности;
· оказание методической помощи специалистам отделений и филиалов Учреждения в составлении планирующей и отчетной документации;
· разработка системы методической деятельности, направленной на повышение  профессиональной компетентности и квалификации сотрудников Учреждения;
· участие в разработке системообразующих и комплексных программ,  целевых программ и технологий, нормативных документов, обеспечивающих функционирование Учреждения, научно-методических материалов, сопровождающих практическую деятельность.
 3.5.   Информационно-просветительская деятельность:
· создание «банка данных» актуального практического и управленческого опыта, его обобщение и пропаганда; 
· разработка и распространение методических и информационных материалов посредством проведения систематического анализа и обобщения накопленного опыта работы сотрудников Учреждения;
· содействие внедрению и распространению новейших технологий и методик социального обслуживания населения;
· информирование населения, в том числе  через СМИ,  о деятельности Учреждения, подготовка информации  для размещения на сайтах муниципальных образований,  bus.gov.ru, сайте Учреждения
IV. Взаимодействие с другими подразделениями 
4.1. Отделение в соответствии с возложенными задачами и функциями осуществляет свою деятельность во взаимодействии

 4.1.1 со структурными подразделениями Учреждения:
· с административно хозяйственной частью по координации деятельности отделения по вопросам кадровой политики, по обеспечению отделения материально-техническими средствами,
· с отделениями и филиалами по запросу в установленном порядке и (или) обмену материалами (информациями), необходимыми для решения вопросов, в пределах своей компетенции,  по осуществлению переписки по различным вопросам,  входящим в компетенцию отделения.

 4.1.2  со структурными подразделениями Управления, бюджетного учреждения «Методический центр развития социального обслуживания», структурами системы профилактики безнадзорности несовершеннолетних по запросу в установленном порядке и (или) обмену материалами (информациями), необходимыми для решения вопросов, в пределах своей компетенции,  по осуществлению переписки по различным вопросам,  входящим в компетенцию отделения.
V. Права
5.1.  Отделение для осуществления функций в пределах своей компетенции имеет право: 

· знакомиться с документами для  выполнения возложенных на Отделение задач;

· запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений Учреждения, юридических лиц независимо от форм собственности; 

· вести переписку с организациями по различным вопросам, входящим в компетенцию Отделения;

· принимать решения в пределах своей компетенции и проверять их исполнение;

· выносить на рассмотрение директора Учреждения предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отделения, в том числе по совершенствованию работы Учреждения.
5.2. Сотрудники Отделения обязаны:
· иметь профессиональную подготовку и соответствовать квалификационным  требованиям по занимаемой должности;
· руководствоваться в своей деятельности Уставом Учреждения, Положением об Отделении, приказами, инструкциями вышестоящих органов социальной защиты населения,  должностными инструкциями;
· рассматривать вопросы и принимать решения в границах своей компетенции;
· знать и соблюдать действующие законы, иные правовые акты и нормативные документы, касающиеся профессиональной деятельности, а также должностную инструкцию, правила внутреннего трудового распорядка, приказы и распоряжения Учреждения;
· знать и соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила;
· знать и соблюдать правила эксплуатации оборудования, приборов и аппаратуры, с которыми они работают, а также правила техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности;
· обладать, наряду с соответствующей квалификацией  и профессионализмом, высокими моральными и морально – этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности.

5. Ответственность

6.1.Заведующий  отделением несет персональную ответственность за исполнение возложенных на Отделение задач и функций, организацию труда работников Отделения, обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины, соблюдение ими правил внутреннего трудового распорядка.

6.2. Специалисты Отделения несут ответственность за качество и своевременность выполнения своих должностных обязанностей.

6.3. Специалисты Отделения несут ответственность за достоверность информации, предоставляемой в вышестоящие органы, средства массовой информации.

6.4. Специалисты Отделения несут ответственность за разглашение сведений о деятельности Учреждения.

6.5. По представлению заведующего отделением информации директору Учреждения к специалистам применяются меры поощрения, материального и дисциплинарного взыскания.
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