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   ПОЛОЖЕНИЕ
об организационно-методическом отделении
1. Общие положения

1.1. Организационно-методическое отделение (далее по тексту – отделение) является структурным подразделением бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Центр социального обслуживания населения «На Калинке» (далее по тексту – учреждение). 
1.2. Отделение создано для обеспечения сопровождения организационной, методической, информационной деятельности учреждения с целью повышению качества предоставляемых социальных услуг.
1.3. Отделение в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, федеральными законами, межгосударственным стандартом ГОСТ ISO 9001-2011 «Система менеджмента качества. Требования (ISO 9001:2008)», Национальными стандартами Российской Федерации и государственными стандартами  Ханты-Мансийского автономного округа  – Югры, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными  актами законодательных и исполнительных органов власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим положением, и иными локальными и распорядительными документами учреждения.

1.4. Руководство отделением осуществляет заведующий, который подчиняется  непосредственно директору учреждения. Заведующий отделением  назначается на должность и освобождается от должности  приказом директора, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.5. На время отсутствия заведующего отделением (командировка, отпуск, болезнь, и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом директора учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права, несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, знакомится с должностной инструкцией замещаемого под роспись. 
1.6 Создание и  ликвидация структурного подразделения производится на основании приказа директора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

2. Основные задачи
2.1. Внедрение, сопровождение и развитие современных социальных технологий с целью повышения качества предоставляемых услуг в учреждении. 
2.2. Повышение профессиональной компетентности специалистов учреждения.

2.3. Осуществление информационного сопровождения деятельности учреждения.

3. Функции
В соответствии с поставленными задачами отделение осуществляет следующие функции:
3.1. Организация методической работы, обеспечивающей деятельность учреждения.
3.2.  Прогнозирование, организация и планирование непрерывного обучения персонала учреждения через повышение квалификации, внутрифирменное обучение, аттестацию и др.

3.3. Оказание методической и консультативной помощи специалистам структурных подразделений учреждения по вопросам, входящим в компетенцию отделения.
3.4. Проведение мониторинга предоставляемых социальных услуг, в том числе с помощью автоматизированной информационной системы  (АИС УСОН) и показателей деятельности учреждения.

3.5. Проведение оценки эффективности деятельности учреждения путем выявления степени удовлетворенности получателей социальных услуг. 
3.6.  Содействие в разработке и согласование локальных и иных документов учреждения.

3.7. Организация проектной деятельности и внедрение ее результатов в практику учреждения.
3.8. Организация текущего и перспективного планирования деятельности отделения, учреждения. 
3.9.  Организация аналитической деятельности учреждения, его структурных подразделений. 

3.10.  Обобщение и распространение опыта работы учреждения.
3.11. Изучение и распространение передового зарубежного и отечественного опыта социальной работы. 

3.12.  Разработка методических и информационных материалов.

3.13. Информирование населения о деятельности учреждения по вопросам социального обслуживания граждан, о функционировании системы социальной защиты населения.

3.14. Разработка, внедрение и улучшение результативности системы менеджмента качества в целях повышения удовлетворенности получателей социальных услуг.
4. Права

Заведующий отделением  и специалисты  имеют право:

4.1. Участвовать в разработке планов работы, программ и проектов структурного подразделения, учреждения.

4.2.  Вносить предложения об организации  работы отделения и учреждения.

4.3. Использовать в работе имеющиеся материалы, запрашивать в структурных подразделениях учреждения дополнительную информацию, необходимую для выполнения должностных обязанностей.
4.4. Пользоваться нормативными документами, актами и другой документацией, не противоречащей действующему законодательству Российской Федерации.

4.5. Обращаться к руководству и сотрудникам учреждения с предложениями, за консультацией, касающейся деятельности отделения.

4.6. Повышать свою квалификацию и профессиональное мастерство путем переподготовки, посещения курсов повышения квалификации, аттестации, внутрифирменного обучения.
4.7. Представлять интересы учреждения, по направлению директора, в органах и учреждениях, в пределах своей компетенции.
5. Ответственность

Заведующий отделением несет персональную ответственность за: 
5.1.  Деятельность  отделения и выполнение возложенных на него функций.

5.2. Конфиденциальность информации о сотрудниках и получателях социальных услуг, ставшей известной в рамках исполнения должностных обязанностей.


5.3. Достоверность и своевременность информации, предоставляемой администрации учреждения, в вышестоящие и другие организации.


5.4. Разглашение персональных данных получателей социальных услуг и сотрудников учреждения, ставших известными в процессе исполнения должностных обязанностей.


5.5. Ведение документации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и системой менеджмента качества учреждения.


5.6. Обязанности специалистов отделения определяются должностными инструкциями в соответствии с действующим законодательством.

6. Взаимоотношения, связи

      Заведующий отделением  и специалисты в пределах своей компетенции взаимодействуют:
6.1.  Со структурными подразделениями учреждения в  интересах получателей социальных услуг. 
6.2. С органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
6.3. С учреждениями и организациями независимо от организационно – правовой формы.  
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