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ПОЛОЖЕНИЕ
об организационно-методическом отделении

НаСтоящее Положение определяет порядок работы организационно-
методического отделения (далее также - Отделение) государственного бюд-
ЖеТНОГО УчреЖдения соци€Lльного обслуживания Краснодарского края <<Горя-
чеключеВской комплексный центр соци€Lпьного обслуживания населения> (да-
Лее - ТаКЖе УЧРеЖДение). Нормы и правила, содержащиеся в настоящем Поло-
жении, являются обязательными для исполнения всеми работниками отделе-
ния.

1. Общие положения

1.1. ОРГанизационно-методическое отделение является структурным под-
р€вделением госУдарственного бюджетного учреждения соци€Lльного обслужи-
вания Краснодарского края <горячеключевской комплексный центр социально-
го обслуживания населения)), предназначенным для оказания организационно -
методической помощи всем структурным подр€вделениям учреждения, кон-
СУЛЬТаТИВНОЙ ПОМоЩи по социаJIьным вопросам гражданам, проживающим на
территории муниципапьно го обр азов ания город Горячий Ключ.

1.2. Щеятельность Отделения осуществляется в соответствии Конституци-
еЙ РОССИЙСКОЙ Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федеральным Законом М 442-ФЗ от 28.12.2013 (Об основах соци€Lльного об-
СЛУЖИВаНИЯ ГРаЖДан в РоссиЙскоЙ Федерации>, федерzLльными законами, ГО-
СТами, стандартами и другими нормативно-правовыми актами Краснодарского
КРШ, Уставом учреждения, настоящим Положением об отделении, правилами
внутреннего трудового распорядка и другими нормативными актами учрежде-
ния, Порядком предоставления социаIIьных услуг и соглашениями о межведом-
СтВенном взаимодействии в сфере социЕtпьного обслуживания населения.

1.З. Отделение создается, реорганизуется и ликвидируется в соответствии
с требованиями действующего законодательства.

1.4. Положение об Отделении утверждается директором учреждения.
1.5. Контроль над деятельностью Отделения осуществляют директор, за-

меститель директора, курирующий вопросы по соци€шьной работе.
2. Основные цели изадачи деятельности отделения



2.1. IJель деятельности Отделения: методически грамотная и обоснован-
НаЯ 0рГаниЗация слаженнOЙ работы всех структурных подразделениЙ учрежде-
ния, окulзание методической и консультативной помощи структурным подрi}з-
делениям и сотрудникам учреждения с целью улучшения качества предостав-
ляемых социЕLпьных услуг.

2.2. Основные задачи деятельности Отделения:
осуществлен ие информационно-методического обеспечения деятельности

учреждения;
осуществление социаJIьного мониторинга на территории обслуживания

учреждения;
ПРОГноЗирование соци€Lпьных процессов на территории муниципаJIьного

образования город Горячий Ключ;
ОсУЩествление анапиза и планирование деятельности учреждения в обла-

сти повышения качества предоставления услуг;
ПОВЫШеНие эффективности деятельности структурных подр€вделений

учреждения И внесение предложений по улучшению качества социutльного об-
служивания, внедрение передовых видов и форм работы;

ОРГаНИЗаЦИЯ Работы по повышению профессион€uIьного уровня всех со-
трудников учреждения.

З. Функции отделения

3. 1. Осуществление редакционно-издательской деятельности:
ВЫЯВЛение, иЗучение и обобщение передового опыта работы, отслежива-

ние изменений в области соци€lJIьного обслуживания;
РаЗРабОтка и издание методических материzшов, рекомендаций, пособий,

ИНфОРмационных материzшов и т.п. по актуЕlJIьным вопросам социаJIьного об-
служивания населения;

Ок€Вание методической, практической и консультативной помощи струк-
турным подр€вделениям учреждения;

подготовка и проведение информационных акций и мероприятий.
3.2. Проведение соци€tльного мониторинга на территории обслуживания

учреждения:
иЗУчение, анаJIиз и прогноз потребности населения в социЕtпьных услугах;
проведение оценки социально-демографических характеристик населения

на территории обслужив ания учреждения ;

проведение мониторинга социального положения граждан старших воз-
РаСТных Групп, определения их потребностей в социальном обслуживании с
учетом демографической ситуации.

3.3. Контрольно-ан€Lпитическую деятельность:
разработка, внедрение и постоянное усовершенствование системы об-

служивания населения, направленной на поддержание уровня качества услуг,
соответствующего предъявленным к нему требованиям;

контроль правильности ведения делопроизводства, документапьным
оформлением работы по ок€ванию соци€Lпьных услуг;



анализ эффективности функционирования структурных подрчвделениЙ в
СООТВеТСТВИИ С ПоЛитикоЙ учреждения в области качества обслуживания, выяв-
ЛеНИе ПРОблем и недостатков в организации обслуживания населения, опреде-
ление направлений развития учреждения;

аНЕLПиЗ Деятельности учреждения за месяц, кварт€LгI, полугодие, год; опре-
деление задач и перспектив развития на конкретные плановые периоды;

осуществление контроля за организационными факторами, влияющими
На каЧество оказываемых социальных услуг, способствующих принятию реше-
ний по улучшению социаJIьных и экономических показателей учреждения;

ВЫЯВЛенИе ресурсов для роста профессион€Lпьного мастерства работников
учреждения;

аНаJIиЗ и прогнозирование социа-гIьных процессов на территории муници-
п€Lпьного образования город Горячий Ключ и выработки предложений по со-
вершенствованию системы соци€Lльного обслуживания населения.

3.4. Отчетно-статистическую деятельность:
учет и систематизация статистической информации о деятельности учре-

ждениrI;
подготовка и представление отчетной документации о деятельности

учреждения в соответствии с утвержденными формами отчетности, установ-
ленным порядком;

координация и методическое обеспечение деятельности структурных
подр€lзделений, оказание методической помощи работникам rrреждения в со-
ставлении планирующей и отчетной документации.

З.5. Информационную деятельность:
информирование населения муниципаJIьного образования город Горячий

КЛЮЧ, В ТОМ Числе, через средства массовой информации, о деятельности учре-
ждения, О Перечне предоставляемых социальных услуг, порядке и условиях их
предоставления;

проведение информационной кампании с целью ознакомления населения
с деятельностью учреждения, о видах и формах соци€Lпьной поддержки, в том
числе, и через средства массовой информации;

аН€LПИЗ И ПОДГОТоВка обзора россиЙского законодательства и новых ин-
фОРМаЧИОнных материаJIов по вопросам социальной политики государства;

передача необходимой информации для информационного сайта;
оформление информационных стендов учреждения, в том числе, в учре-

ждениях здравоохранения (по согласованию) и др.;
участие в выставках, конференциях, совещаниях, семинарах, празднич-

ных мероприятиях;
СОТрУДничество с государственными, общественными и другими органи-

ЗаЦИЯМИ и объединениями с целью информирования населения муницип€lJIьно-
гО образования город Горячий Ключ о деятельности учреждения и видах ока-
зываемых услуг;

выпуск листовок, проспектов, содержащих информацию об услугах,
предоставляемых учреждением.

3.6. Организационно-методическая деятельность:



организация и проведение мероприятий, обеспечивающих понимание,
поддержку и реализацию политики в области качества социального обслу}кива-
ния всеми работниками учреждения;

осуществление соци€Lпьного мониторинга на территории муниципаJIьного
образования город Горячий Ключ, составление <СоциаJIьного паспорта> терри-
тории обслуживания;

разработка планов работы учреждения по всем направлениям деятельно-
сти;

ок€вание методической помощи специ€rлистам отделений уrреждения в
составлении планирующей и отчетной документации и др.;

Перспективное планирование и ан€Lllиз эффективности деятельности ра-
ботников учреждения;

РаЗРаботка системы методическоЙ деятельности, направленной на повы-
шение квалифик ации работников учреждения ;

выявление и распространение эффективного опыта работы в структурных
подрчвделениях учреждения ;

ОРГаНИЗаЦИЯ и проведение профессион€Lпьных смотров и конкурсов, се-
МИНаРОВ, МасТер-классов и других методических мероприятий, способствую-
ЩИХ РаСПРОСТРаНеНию эффективного опыта работы и росту профессионаJIьного
мастерства социzLльных работников.

ОРГаниЗация взаимодействия с образовательными учреждениями, направ-
ЛеННОГО На ПОВЫШеНие уровня профессион€Llrьного мастерства работников
учреждения;

ОКzВаНИе МеТОДиЧескоЙ помощи в подготовке и проведении аттестации
работников учреждения ;

КООРДИнация участия специЕLпистов учреждения в методических объеди_
НеНиях Города, планирование и контроль методической работы работников и
деятельности по самообразованию;

изучение и внедрение передового опыта работы других учреждений со-
ци€Lпьного обслуж ивания;

обобщение и распространение эффективных форм и методов соци€шьной
работы;

изучение и внедрение в практику передового опыта, инновационных со-
циаJIЬных технологий, новых форм и методов социаJIьного обслуживания;

обеспечение участия в мероприятиях, проводимых в рамках федераль-
ных, регионЕtльных и городских соци€Lпьных программ;

ВЗаиМоДеЙствие с организациями р€вличных форм собственности по во-
просам оказания благотворительной помощи мапоимущим гражданам;

ок€Вание методической помощи структурным подр€вделениям Учрежде-
ния в разработке и рецензировании инновационных программ;

обеспечение методического сопровождения ре€tлизации инновационных
проектов и программ, ан€uIиза результативности инноваций.

3.7. Разработка предложений по совершенствованию системы социшtьной
защиты населения:



ИЗУЧеНИе И СИСТеМатизация наиболее актуuLльных вопросов, связанных с
предOставлением гарантирOванных гOсударством социальных услуг населению;

консультирование граждан муницип€Lпьного образования по вопросам,
связанным с предоставлением социаJIьных услуг учреждением;

проведение анкетирования, тестирования, опросов среди граждан муни-
ЦИПа-ПЬНОго образования город ГорячиЙ Ключ на темы, затрагивающие пробле-
мы социапьной защиты населения.

3.8. ВНесение предложений по улучшению качества предоставляемых
услуг:

повышение эффективности деятельности структурных подр€вделений
учреждения;

ИЗУЧеНие и ан€Lпиз работы структурных подразделений учреждения;
посещение обслуживаемых граждан на дому;
проведение мероприятий (встречи, беседы, (круглые столы>) по обмену

передовым опытом с другими учреждениями соци€Lпьного обслуживания насе-
ления, сотрудничество с другими учреждениями и организациями отрасли;

консультирование, проведение ((круглых столов>, разработка методиче-
ских материапов дJUI вновь принятых на работу сотрудников;

внедрение передовых форм работы, направленных на повышение профес-
сион€tльного уровня сотрудников структурных подразделений.

4. Права и обязанности сотрудников отделения

4.1. Сотрудники Отделения имеют право:
знакомиться С документами для выполнения возложенных задач;
запрашивать и получать от других структурных подразделений учрежде-

ния свеДения, необходимые для осуществления деятельности Отделения;
вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Отделения, по

согласованию с руководством учреждения;
вноситЬ предлоЖениЯ по вопрОсам, относящимся к компетенции Отделе-

НИЯ, В ТОМ ЧИСЛе По совершенствованию работы отделения на рассмотрение ди-
ректору )чреждения;

осуществлять взаимодействие с органами власти, управления, предприя-
тиями, организациjIми, rIреждениями по вопросам, относящимся к компетен-
ции ОтделениrI;

г{аствовать в привлечении к сотрудничеству р€вличных государственных
учреждений, общественных, благотворительных, религиозных организаций и
объединений, фондов, а также отдельных граждан по вопросам оказания соци-
аrrьной помощи гражданам, попавшим в трудную жизненЕую ситуацию;

ПРОВОДитЬ совещания по вопросам, входящим в компетенцию Отделения,
и участвовать в таких совещаниях;

давать разъяснения, рекомендации и ук€вания по вопросам, входящим в
компетенцию Отделения;

вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения, направ-
ленные на совершенствование работы Отделения.



4.2. Сотрудники Отделения обязаны:

свOевременно и качественн0, в пOлном соответствии с законодатеJIьством,
нормативными правовыми актами выполнять возложенные задачи;

поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность рабо-
ты Отделения;

обеспечивать сохранность персонЕLльных данных в процессе обработки;
предоставлять органам власти, управления, сторонним организациям ин-

формаuию по вопросам, отнесенным к компетенции Отделения.

5. Контроль над деятельностью отделения

5. 1. Контроль над деятельностью Отделения осуществляется:
в соответствии со статьей ЗЗ и З4 Федерального закона от 28.12.201rЗ

JЮ442-ФЗ <Об основах социапьного обслуживания граждан в Российской Феде-
рации;

на основании <<Положения о внутреннем контроле ГБУ СО КК <Горя-
чекJIючевской КЦСОН).

5.2. Осуществление контроля за деятельностью Отделения и отдельных
его Работников на соответствие национЕLпьным стандартам, законам Россий-
скоЙ Федерации, Краснодарского края и иным нормативным правовым актам
по соци€Lльному обслуживанию находится в компетенции Учреждения.

5.З. Контроль за деятельностью Отделения осуществляет заместитель ди-
ректора, курирующий вопросы по социаJIьной работе.

5.4. При проведении проверок Отделения и отдельных его Работников
заместитель директора, курирующий вопросы по социzLпьной работе, в обяза-
тельном порядке:

идентифицирует услуги на соответствие нормативным документам, ре-
гламентирующим их предоставление ;

проверяет ведение документ ации согласно треб ованиям ;

проверяет своевременность обновления методической и нормативной ба-
зы Отделения;

проверяет деятельность Отделения по рЕrзвитию социокультурной под-
держки граждан;

проверяет н€uIичие публикаций о деятельности Учреждения;
проверяет и координирует отчетную деятельность Отделения.

6. Порядок и организация деятельности отделения

6.1. СпециЕLпист по соци€Lпьной работе, выполняющий обязанности руко-
водителя Отделения:

осуществляет общее руководство работой Отделением;
ведет работу по планированию деятельности Отделения (ежемесячные,

квартаJIьные, годовые) 
1

отвечает за ведение отчетной документации (за месяц, кварт€Lп, год) От-

деления, сохранность материЕLпьных ценностей;



ведет документацию Отделения в соответствии с утвержденной номен-
клатурой дел;

осуществляет контроль и мониторинг предоставления социzLльных услуг
специ€lлистами Учреждения получателям соци€Llrьных услуг;

занимается разработкой методических материulJIов для сотрудников
Учреждения;

принимает участие в организации семинаров-совещаний по вопросам по-
вышения качества соци€Llrьного обслуживания (по мере необходимости).

6.2. Специ€Lписты по социапьной работе Отделения:
выявляют и дифференцируют проблемы получателей социа-пьных услуг,

нуждающихся в обслуживании;
консультируют получателей социапьных услуг по вопросам предоставле-

ния социаJIьных услуг Учреждением;
оформляют в установленном порядке документацию по профилю работы;
изучают и ан€Lпизируют работу структурных подрчвделений <Учрежде-

в ходе проведения социЕLльного мониторинга посещают получателей
услуг отделения социЕtльного обслуживания на дому;

r{аствуют в организации и проведении мероприятий (встречи, беседы,
(круглые столы>) по обмену передовым опытом с другими учреждениями со-
ци€tльного обслуживания населения, сотрудничество с другими учреждениями
и организациями отрасли;

участвуют во внедрении передовых форм работы, направленных на по-
вышение профессион€Lпьного уровня сотрудников структурных подразделений.

7. Структураи штатная численность отделения

7.1. Штатная численность Отделения устанавливается штатным расписа-
нием Учреждения.

7 .2. Отделение укомплектовывается специапистами, имеющими профес-
сион€Lпьное образование, соответствующее профессион€tльным стандартам,
требованиям и характеру выполняемой работы в области соци€Lльного обслу-
живания, и скJIонным по своим личным качествам к работе в сфере соци€Lпьно-
го обслуживания.

7 .З. Руководство Отделением осуществляет специапист по социальной

работе (да_гrее - руководитель Отделения), назначаемый и освобождаемый от
должности прик€вом директора учреждения, находящийся в непосредственном
подчинении у заместителя директора по профилю деятельности.

7.4. Руководитель Отделения несет персон€lJIьную ответственность за вы-
полнение возложенных на Отделение функций. Обязанности других специчLпи-

стов устанавливаются должностными инструкциями в соответствии с настоя-
щим Положением.

7.5. Руководитель Отделения участвует в подборе и расстановке кадров в

Отделении.



7.6. В период отсутствия руководителя структурного подразделения его

обязанности вOзлагаются на специчlJIиста, назначенного приказом учреждения.
7.7. СпециutJIисты Отделения н€Iзначаются и освобождаются от занимае-

мой должности прикЕвом директора Учреждения (с учётом предложений руко-
водителя структурного подр€вделения).

7.8. Распределение обязанностей специ€Lпистов Отделения производится в
соответствии с должностными инструкциями, утвержденными директором
учреждения.

7.10. Работа Отделения строится на основе перспективных годовых и
кварт€tльных планов работы Отделения и Учреждения.

7 .||. .Щеятельность специЕLгIистов Отделения построена на взаимозаменя-
емости.

8. ответственность

8.1. Руководитель Отделения несет персон€tпьную ответственность за вы-
полнение возложенных на отделение задач и функций, организацию труда ра-
ботников отделениrI, обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины,
соблюдение ими правил внутреннего трудового распорядка.

8.2. Работники отделения несут дисциплинарную ответственность за ка-
чество и своевременность выполнения возложенных на них задач, за достовер-
ность предоставляемой ими информации, за р€вглашение конфиденциальной
информации, полученной о клиенте на основании действующего федерального
законодательства и законодательства автономного округа, должностных ин-
струкций, устава учреждения, настоящего положения.
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