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ПОЛОЖЕНИЕ

о приемно-консультативном отделении
(в том числе перевозки несовершеннолетних)

1. Общие положения

1.1. Приемно-консультативное отделение (в том числе  перевозка несовершеннолетних) (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 ведет прием и зачисление  несовершеннолетних в возрасте от 3 до 10 лет: детей-сирот; детей, оставшихся без попечения родителей; детей, находящихся  в трудной жизненной ситуации, проживающие в учреждениях, подведомственных Депсоцразвитию Югры; детей, воспитывающихся  в  семьях  опекунов, попечителей, приемных родителей (замещающие семьи); детей, испытывающих трудности в социальной адаптации (в том числе детей с ограниченными возможностями здоровья), проживающие в семьях граждан; детей-инвалидов с навыками самостоятельного обслуживания и передвижения; детей из неполных семей; детей из многодетных семей, из семей одиноких матерей (отцов), в которых имеется два и более детей дошкольного возраста.  Детей-инвалидов, детей с ограниченными возможностями здоровья, в возрасте от 2,5 до 17 лет, в сопровождении  одного из родителей (законных представителей) по путевочному принципу «Мать и дитя» замещающих  и многодетных семей  с детьми проживающих в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, признанных нуждающимися в социальном обслуживании, на основании индивидуальной программы предоставления социальных услуг.
1.3. Отделение предназначено для организации приема граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг, консультирования по вопросам социального обслуживания.

1.4. Отделение осуществляет перевозку, выявленных на территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей, детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных учреждений открытого типа и иных детских учреждений (иные детские учреждения - далее по тексту - учреждения социального обслуживания) в пределах территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, между субъектами Российской Федерации, а также в пределах территорий государств – участников Содружества Независимых Государств. В исключительных случаях, в отделение принимаются несовершеннолетние, перевозимые к законным представителям на территорию Ханты-Мансийского автономного округа - Югры из других субъектов Российской Федерации.
          1.5. 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.
         1.6. 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. 
    1.7. 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.  
    1.8. Создание и ликвидация структурного подразделения производится на основании приказа директора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

2. Основные задачи   

          2.1. Информировать граждан о порядке и условиях предоставления социальных услуг в Учреждении.
          2.2. Определять индивидуальную нуждаемость граждан в социальных услугах.
2.3. Осуществлять зачисление и расселение получателей социальных услуг, в соответствии с индивидуальной программой предоставления социальных услуг).
          2.4. Организовывать перевозку несовершеннолетних в пределах территории Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, между субъектами Российской Федерации, а также в пределах территорий государств – участников Содружества Независимых Государств.

2.5. Формировать  банк данных  получателей социальных услуг Учреждения.
                                                         
3. Функции
В соответствии с поставленными задачами отделение осуществляет следующие функции:
3.1. Информирует граждан о порядке предоставления социальных услуг в полустационарной форме социального обслуживания, видах, сроках, условиях их предоставления, о тарифах на  социальные услуги и о возможности получения услуг бесплатно.
3.2. Разъясняет гражданам порядок приема документов, которые должны быть предоставлены для признания гражданина нуждающимся в социальном обслуживании и принятии решения о предоставлении социальных услуг в полустационарной форме социального обслуживания.
3.3.  Проводит анализ  представленных документов.

3.4. Осуществляет  прием получателей социальных услуг.

3.5. Формирует  пакет документов для  зачисления получателей социальных услуг  в  Учреждение.
3.6. Осуществляет  обследование социально-бытовых условий проживания семьи.
3.7. Составляет  акт  оценки  индивидуальной   потребности гражданина, нуждающегося в социальных услугах.
    3.8. Ведет автоматизированную информационную систему «Реестр поставщиков и регистр потребителей социальных услуг».


3.9. Составляет приказ о зачислении получателей социальных услуг в Учреждение.

         3.10. Осуществляет прием и учет несовершеннолетних, доставляемых к месту проживания.
         3.11. Содействует в создании несовершеннолетним, подлежащим перевозке, необходимых условий для временного пребывания, с предоставлением бесплатного питания, медицинского обслуживания.
         3.12. Организует  медико - психолого - педагогическую  помощь    несовершеннолетним,   подлежащим  перевозке.
         3.13. Формирует пакет документов, необходимых для осуществления перевозки несовершеннолетних.

  3.14. Проводит организационные мероприятия по перевозке несовершеннолетних, самовольно ушедших из семей и детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных учреждений открытого типа и учреждений социального обслуживания.

3.15. Осуществляет перевозку к месту постоянного проживания несовершеннолетних, самовольно ушедших из детских домов, школ-интернатов, специальных учебно-воспитательных учреждений открытого типа и учреждений социального обслуживания.
       3.16. Осуществляет учет граждан и создает банк данных о получателях социальных услуг, прошедших курс реабилитации в учреждении. 
       3.17. Ведет и предоставляет в организационно-методическое отделение статистическую, аналитическую и другие виды отчетности по направлениям деятельности  отделения.

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. 
5. Ответственность

Заведующий отделением и специалисты несут персональную ответственность за:
 5.1. Конфиденциальность информации о сотрудниках и получателях социальных услуг, ставшей известной в рамках исполнения должностных обязанностей.
5.2. Достоверность и своевременность информации, предоставляемой администрации учреждения, в вышестоящие и другие организации.

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

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

   5.5. 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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