положение
о службе социального обслуживания на дому
автономной некоммерческой организации «Региональный центр социального обслуживания населения»
1. Общие положения

1.1. Служба   социального обслуживания на дому (далее – Служба) является структурным подразделением автономной некоммерческой организации «Региональный центр социального обслуживания населения»(далее – Центр).

1.2. Служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями Центра, с различными юридическими и физическими лицами, а также (через директора Центра) с Министерством социальной политики Калининградской области и Управлением социальной поддержки населения комитета по социальной политике администрации городского округа «Город Калининград».


1.3.  Служба в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, постановлениями   Правительства Российской Федерации, законами Калининградской области, Постановлениями Правительства Калининградской области, приказами  Министерства социальной политики Калининградской области, нормативными актами администрации городского округа «Город Калининград», а  также другими нормативными правовыми актами, по направлению своей деятельности, Уставом  Центра  и настоящим Положением.       

1.4.  Структура и штат Службы утверждается директором Центра. Должностные оклады работников Службы устанавливаются в соответствии с Положением об оплате труда, действующим в Центре.

На работников Службы распространяются условия труда, продолжительности рабочего времени и ежегодных отпусков, установленные администрацией Центра для всех сотрудников, в соответствии с действующим законодательством.
2.  Задачи Службы

2.1.  В соответствии с уставными целями Центра, Служба решает следующие задачи:


- осуществление социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов с частичной и полной утратой способности осуществлять самообслуживание, признанных нуждающимися в посторонней   поддержке (далее - получатели социальных услуг), путем предоставления им, в зависимости от степени и характера нуждаемости, социальных услуг, включенных в перечень гарантированных государством социальных услуг (далее – социальные услуги);  
- оказание в рамках своих полномочий платных услуг.
3.  Функции Службы

3.1. Служба, в соответствии с возложенными на нее задачами, осуществляет следующие функции:

- консультирование граждан, обратившихся в Центр по вопросам социального обслуживания на дому;

- прием и регистрация заявлений о приеме в Центр на социальное обслуживание на дому и необходимых для этого документов, поступивших от граждан, признанных нуждающимися в социальном обслуживании, или их представителей; 
- содействие гражданам, утратившим способность к самообслуживанию, в оформлении документов, необходимых для рассмотрения вопроса об их зачислении в Центр на социальное обслуживание;

- подготовка приказов о зачислении граждан, признанных нуждающимися, на социальное обслуживание в Центр, при наличии индивидуальной программы предоставления социальных услуг;
- заключение с гражданами, признанными нуждающимися в социальном обслуживании, договоров о предоставлении социальных услуг, а при необходимости - договоров о предоставлении платных услуг;  
- предоставление социальных услуг, платных услуг получателям социальных услуг в соответствии с заключенными с ними договорами и Порядком их оказания, установленным в Центре;
- предоставление гражданам платных услуг;

- взаимодействие с различными юридическими и физическими лицами по вопросам организации и осуществления социального обслуживания получателей социальных услуг, оказания им платных услуг;

- ведение личных дел находящихся на социальном обслуживании получателей социальных услуг, а также учетно-отчетных документов по предоставлению им социальных услуг, платных услуг;
- ведение журнала учета личных дел получателей социальных услуг;
- формирование и ведение базы данных получателей социальных услуг, находящихся на обслуживании в Центре;

- включение информации в регистр получателей социальных услуг с соблюдением условий и сроков, установленных действующим законодательством;
- проведение сверки с бухгалтерией Центра по суммам, поступившим за оказанные услуги, в том числе платные услуги, предоставленные получателям социальных услуг, согласно заключенным с ними договорам, а также на основании разовых заявок;
- подготовка отчетов по направлению деятельности Службы;

- проведение анализа результатов работы Службы и подготовка предложений по организации ее деятельности;

- участие в разработке документации, регламентирующей работу службы и Центра;

- информирование населения о деятельности Службы;
- организация и проведение обучающих семинаров внутри Службы;

- участие в семинарах и совещаниях, проводимых вышестоящими организациями;

-
 обеспечение внутреннего контроля всех направлений деятельности Службы. 

     3.2. Выполнение возложенных на Службу функций по предоставлению услуг получателям социальных услуг осуществляется в соответствии с:

- Положением о предоставлении гражданам пожилого возраста и инвалидам гарантированных государством социальных услуг на дому муниципальным автономным учреждением «Комплексный центр социального обслуживания населения в городе Калининграде».

- Положением о предоставлении муниципальным автономным учреждением социального обслуживания города Калининграда «Комплексный центр социального обслуживания населения в городе Калининграде» платных услуг.
4.  Структура Службы

4.1. Служба состоит из двенадцати отделений.


4.2. Штат службы состоит из заведующих службой, специалистов по социальной работе и социальных работников. 

     
4.3. Службу возглавляют двое заведующих службой.  
     
4.4. Организацию работы отделений осуществляют специалисты по социальной работе.



4.5. Заведующие Службой:
- осуществляют общее руководство деятельностью Службы;

- организуют работу Службы  и ежемесячно планируют  ее работу;

- определяют должностные обязанности сотрудников Службы;
- осуществляют взаимодействие с юридическими и физическими лицами по вопросам оказания социальных услуг, а также платных услуг получателям социальных услуг Центра;
  - осуществляют контроль за предоставлением услуг, ведением учетно-отчетной документации, касающейся деятельности Службы, и за соблюдением требований, предъявляемых к специалистам по социальной работе и социальным работникам;

- готовят отчеты по направлениям деятельности Службы;

- разрабатывают нормативные документы и методические рекомендации по вопросам предоставления услуг, в том числе дополнительных платных услуг;
- организуют работу по обучению и повышению квалификации сотрудников Службы;

- осуществляют контроль за соблюдением сотрудниками Службы трудовой и исполнительной дисциплины, кодекса этики и служебного поведения;
- принимает меры по противодействию коррупционным проявлениям, связанным с деятельностью Службы;

- ведет работу по обеспечению доступности для инвалидов услуг, предоставляемых Службой, инструктирует сотрудников Службы по вопросам оказания помощи инвалидам.

       4.6. Специалист по социальной работе отделения:

- планирует и организует работу отделения по оказанию социальных услуг их получателям, а также платных услуг; 

- осуществляет прием заявлений о предоставлении социальных услуг от граждан, признанных нуждающимися в социальном обслуживании;

- контролирует работу социальных работников по предоставлению услуг, в том числе платных услуг, и ведению документации, касающейся их предоставления;
- осуществляет контроль качества предоставления отделением социальных услуг;

- осуществляет учет предоставленных услуг, в том числе платных услуг;

- проводит сверки с бухгалтерией Центра по суммам, поступившим за оказанные услуги, в том числе платные услуги;

-  готовит отчеты по направлениям деятельности отделения;

- участвует в разработке нормативных документов и методических рекомендаций по вопросам организации и предоставления услуг, в том числе платных услуг;

- проводит разъяснительную работу с социальными работниками по вопросам, касающимся выполнения установленных им должностных обязанностей, в виде групповых обучающих занятий, индивидуальных консультаций и т.д.;
- осуществляет ведение личных дел получателей социальных услуг;

- ведет работу по обеспечению доступности для инвалидов услуг, предоставляемых отделением, инструктирует сотрудников отделения по вопросам оказания помощи инвалидам.
     4.7.  На период отсутствия (отпуск, командировка, болезнь) специалиста по социальной работе, его обязанности, на основании приказа директора Центра, в полном объеме осуществляет другой специалист по социальной работе Службы.

     4.8. Сотрудники Службы принимаются на работу и увольняются приказом директора Центра.

5. Права Службы 
     5.1. Для осуществления своей основной деятельности и своих функций Служба имеет право:

- изучать на местах, запрашивать и получать от других подразделений Центра информацию для решения вопросов, входящих в компетенцию Службы;

- готовить и вносить на рассмотрение директору Центра предложения по вопросам, относящимся к сфере деятельности Службы;

- участвовать в комиссиях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых директором Центра.
6.  Ответственность Службы

     6.1.  Служба, несет ответственность за своевременное и качественное решение задач и исполнение возложенных на нее обязанностей.

     6.2.  Заведующие службой и специалисты по социальной работе несут персональную ответственность за надлежащее выполнение поставленных задач и возложенных на Службу (отделение) полномочий настоящим положением, законодательством РФ, Уставом Центра, а также за соблюдение трудовой дисциплины, правил охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, кодекса этики и служебного поведения сотрудниками Службы.
     6.3. Сотрудники Службы не имеют права разглашать информацию личного характера, ставшую известной им при оказании услуг, и несут ответственность  за несоблюдение конфиденциальности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________________________________
