УТВЕРЖДЕНО
приказом директора ГБУСО
«Ставропольский ЦСПСиД» от 17.03.2025 № 04-01/29/1


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделении приёма граждан и организационно – методического обеспечения
государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Ставропольский центр социальной помощи семье и детям»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отделение приёма граждан и организационно-методического обеспечения (далее - отделение) является структурным подразделением государственного бюджетного учреждения социального обслуживания «Ставропольский центр социальной помощи семье и детям» (далее - Учреждение).
1.2. Отделение осуществляет первичный приём получателей социальных услуг, признанным нуждающимися в социальном обслуживании, отдых и оздоровление детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, дополнительных (платных) услуг, информационного и  методического обеспечения Учреждения, пункт проката предметов первой необходимости для новорожденных, предоставление срочных социальных услуг гражданам,  в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
1.3. Настоящее положение об отделении приема граждан и организационно-методического обеспечения (далее – Положение) является основным рабочим документом, в соответствии с которым организуется работа отделения.
1.4. В своей деятельности отделение руководствуется:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом Российской Федерации от 28 декабря 2013г. № 442- ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
-постановлением Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2024г.
№ 1873 «Об утверждении Правил определения среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно»;
· постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011г. № 553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
· законами и другими правовыми актами Российской Федерации;
- приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28.03.2014 года №159н (с изменениями и дополнениями);
- приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10.11.2014 № 874н «О примерной форме договора о предоставлении социальных услуг, а также о форме индивидуальной программы предоставления социальных услуг» (с изменениями и дополнениями);
- нормативно-правовыми актами Министерства социальной защиты Российской Федерации;
- законом Ставропольского края от 06 ноября 2014г. № 97-кз «О размере предельной величины среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно»;
- законом Ставропольского края от 09 декабря 2014г. № 114-кз «Об утверждении перечня социальных услуг, предоставляемых поставщиками социальных услуг в Ставропольском крае»;
· постановлением Правительства Ставропольского края от 29 декабря 2014г.
№ 560-п «Об утверждении порядков предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Ставропольском крае»;
- постановления Правительства Ставропольского края от 21.04.2010г. № 117-п «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, проживающих на территории Ставропольского края»;
- другими нормативными актами органов государственной власти Ставропольского края;
-распоряжениями и приказами министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края:
· Уставом Учреждения;
· Положением о предоставлении социальных услуг;
· настоящим Положением;
· приказами и распоряжениями директора Учреждения.
1.5. Отделение осуществляет предоставление социальных услуг гражданам на территории города Ставрополя.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ

2.1. Целью деятельности отделения является своевременное и качественное удовлетворение индивидуальных потребностей получателей социальных услуг, остро нуждающихся в социальной поддержке, помощи разового характера, направленной на поддержание их жизнедеятельности, на основании требований Федерального закона от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, министерства труда и социальной защиты населения Ставропольского края, создание информационной и методической базы учреждения, выделение оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, получение предметов первой необходимости для новорожденных.
2.2. Основные задачи отделения:
· обеспечение информированности населения о видах предоставляемых  социальных услуг, сроках, порядке и об условиях их предоставления;
· выявление актуальных потребностей обратившихся граждан в социальном обслуживании и оказание им необходимых социальных услуг;
· формирование регистра получателей социальных услуг;
· создание необходимых условий для обеспечения конфендициальности получателей социальных услуг;
· привлечение различных государственных, муниципальных органов и общественных объединений, фирм-спонсоров, благотворительных фондов, волонтёров к решению вопросов срочной социальной помощи получателям социальных услуг;
· оказание социальных услуг (социально-правовые, социально-трудовые, социально-педагогические), гражданам, признанных в социальном обслуживании;
·  решение вопросов отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
· информационное и методическое обеспечение деятельности Учреждения;
· временное обеспечение предметами первой необходимости для новорожденных из студенческих семей, молодых семей, семей с детьми, проживающих на территории города Ставрополя;
· осуществление мероприятий по повышению профессионального уровня работников отделения;
· реализация национальных проектов Российской Федерации и Ставропольского края;

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛЕНИЯ
Для решения поставленных задач отделение выполняет следующие функции:
3.1. Информирование населения (размещении информации на информационных стендах, в СМИ, на сайте Учреждения, распространения раздаточного информационного материала, проведение бесед, акций), о видах предоставляемых  социальных услуг, в том числе срочных социальных услуг, сроках, порядке и об условиях их предоставления, о деятельности Учреждения.
3.2. Выявление актуальных потребностей обратившихся граждан в социальном обслуживании и оказание им необходимых социальных услуг;
3.3. Консультирование по вопросам социального обслуживания, отдыха и оздоровления детей, находящихся в трудной жизненной ситуации, прокат предметов первой необходимости для новорожденных, поступающим при устных и письменных обращениях граждан, а также в телефонном режиме;
3.4.  Определение конкретных форм помощи гражданам, нуждающимся в срочной социальной помощи разового характера, исходя из их индивидуальных потребностей;
3.5. Осуществление первичного приёма заявлений (в письменной или электронной форме) и документов граждан, обратившихся в учреждение; ведение дифференцированного учёта в соответствии с Положением о предоставлении социальных услуг;
3.6. Осуществление первичной диагностики, выявление имеющихся у граждан  потребностей в социальных услугах;
3.7. Направление граждан в соответствующие структурные подразделения учреждения, с целью составления акта обследования материально-бытовых условий и представления информации на социальном консилиуме;
3.8. Комплектование пакета документов гражданина нуждающегося в социальном обслуживании;
3.9. Составление индивидуальной программы предоставления социальных услуг и подготовка договоров на социальное обслуживание через автоматизированную систему «Адресная социальная помощь»;
3.10. Выявление, сбор, обработка и доведение до сведения структурных подразделений учреждения оперативной информации, полученной в результате проведённого анкетирования с гражданами, нуждающихся в социальном обслуживании, а также состоящие на социальном обслуживании в Учреждении;
3.11. Разработка методических рекомендаций по вопросам деятельности Учреждения;
3.12. Изучение, обобщение и внедрение передовых форм и методов социальной работы;
3.13. Повышение квалификации и аттестации сотрудников Учреждения;
3.14. Комплектование методической литературы для работы специалистов;
3.15. Разработка и распространение методических и информационных материалов по актуальным вопросам;
3.16. Организация работы пункта проката предметов первой необходимости для новорожденных:
- Осуществление  приема и ведение документации пункта проката;
-  Осуществление выдачи, приема и хранения предметов проката;
- Проверка права заявителя на предоставление предметов первой необходимости для новорожденных, в соответствии с категориями указанных в Законе Ставропольского края от 21.12.2024г. № 152-кз;
- Подготовка проекта решения о предоставлении, отказе или включении в очередь на получение предметов первой необходимости для новорожденных;
- Подготовка уведомления  заявителю о предоставлении, отказе или включении в очередь на получение предметов первой необходимости для новорожденных; 
-   Выдача предметов первой необходимости для новорожденных.
3.17. Организация работы по предоставлению государственной услуги «Выделение оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации»:
- Осуществление приема и регистрация документов граждан, обратившихся за выделением оздоровительных путевок для детей, находящихся в трудной жизненной ситуации;
- Проверка права заявителя на предоставление оздоровительной путёвки, обследования материально-бытовых условий проживания семьи ребёнка, для подтверждения нахождения ребёнка в трудной жизненной ситуации (в случае необходимости);
- Подготовка проекта решения о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги;
- Подготовка уведомления  заявителю о предоставлении или об отказе в предоставлении государственной услуги;
-  Выдача оздоровительной путёвки.
3.18. Привлечение различных государственных, муниципальных и негосударственных структур, фирм-спонсоров, благотворительных фондов, волонтёров к решению вопросов оказания срочной социальной помощи гражданам, признанным нуждающимися в социальном обслуживании.
3.19. Осуществление контроля качества предоставляемых социальных услуг получателям социальных услуг, проведение анкетирования качества предоставляемых социальных услуг;
3.20. Приём заявок для предоставления  социальных услуг, в том числе по поступившему сигналу от органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних:
· выездной «Мобильной бригадой»;
3.21. Документация отделения ведётся в соответствии с инструкцией по делопроизводству согласно номенклатуре дел.
3.22. Осуществление статистического учёта предоставленных получателям социальных услуг и предоставление информации по работе с получателями социальных услуг.

4. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОКАЗАНИЯ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ
4.1. Социальное обслуживание получателей социальных услуг в отделении основывается на соблюдении прав человека и уважении достоинства личности, носит гуманный характер и не допускает унижения чести и достоинства человека.
4.2. Отделение осуществляет обслуживание граждан, основываясь на следующих принципах:
· равный, свободный доступ граждан к социальному обслуживанию вне зависимости от их пола, расы, возраста, национальности, языка, происхождения, места жительства, отношения к религии, убеждений и принадлежности к общественным объединениям;
· адресность предоставления социальных услуг;
- сохранение	пребывания	гражданина	в	привычной	благоприятной среде;
· добровольность;
· конфиденциальность.
4.3. При предоставлении социальных услуг отделение осуществляет защиту получателей социальных услуг от всех форм дискриминации, физического и психического насилия, оскорбления, грубого обращения.
4.4. Отделение осуществляет предоставление социальных услуг гражданам, признанным нуждающимися в социальном обслуживании в случае, если существуют следующие обстоятельства, которые ухудшают или могут ухудшить условия их жизнедеятельности, в соответствии с Положением о предоставлении социальных услуг;
4.5. Социальные услуги в полустационарной форме и на дому социального обслуживания предоставляются  получателям  социальных  услуг в соответствии с индивидуальной программой предоставления социальных услуг и условием договора о предоставлении социальных услуг, заключаемым между гражданами или их законными представителями и Учреждением.
4.6. Отделение предоставляет бесплатно получателям социальных услуг в соответствии с «Порядком предоставления социальных услуг в полустационарной форме и на дому социального обслуживания поставщиками социальных услуг в Ставропольском крае», утверждённым постановлением Правительства Ставропольского края, следующие социальные услуги, в том числе срочные:
4.5.1. социально-педагогические услуги:
- организация досуга (праздники, экскурсии и другие культурные мероприятия);
4.5.2. социально-трудовые услуги:
- оказание помощи в трудоустройстве;
4.5.3. социально-правовые услуги:
	- оказание помощи в оформлении и восстановлении документов получателей социальных услуг;
	- оказание помощи в получении юридических услуг, в том числе бесплатно;
	- оказание помощи в защите прав и законных интересов получателей социальных услуг;
	- содействие в получении установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края мер социальной поддержки;
	- оказание помощи по вопросам пенсионного обеспечения и получения социальных выплат;
	- социально - правовой патронаж.
4.5.4. Срочные социальные услуги:
- обеспечение бесплатным горячим питанием или наборами продуктов;
- обеспечение	одеждой,	обувью	и	другими	предметами	первой необходимости;
- содействие в получении юридической помощи в целях защиты прав и законных интересов получателей социальных услуг;
- предоставление социальных услуг экстренного характера на разовой основе, в том числе с выездом на дом;
- проведение просветительских мероприятий с несовершеннолетними на базе образовательных, медицинских организаций;
- содействие в организации отдыха и оздоровления детей.
4.7. Решение о предоставлении срочных социальных услуг принимается в день получения заявления или информации о гражданах, нуждающихся в предоставлении срочных социальных услуг.
4.8. Отделение предоставляет получателям социальных услуг срочные социальные услуги в целях оказания неотложной помощи в сроки, обусловленные нуждаемостью получателя социальных услуг, без составления индивидуальной программы и без заключения договора о предоставлении социальных услуг.
4.11. Основанием   для предоставления  срочных	социальных	услуг является заявление получателя социальных услуг, а также получение от медицинских, образовательных или иных организаций, не входящих в систему социального обслуживания, информации о гражданах, нуждающихся в предоставлении срочных социальных услуг;
4.12. Социальные услуги, относящиеся к иным видам деятельности Учреждения, не являющихся основными (далее - дополнительные социальные услуги) отделение предоставляет получателям социальных услуг на условиях полной оплаты в соответствии с тарифами Учреждения;
4.13. Граждане, обратившиеся за получением социальных услуг, информируются в соответствии с законодательством Российской Федерации  о видах, формах и условиях получения социальных услуг, предоставляемых населению, о контактных реквизитах, по которым они могут подать жалобу на действия или бездействия работников Учреждения, осуществляющих предоставление социальных услуг. 

5. РУКОВОДЯЩИЙ И КАДРОВЫЙ СОСТАВ ОТДЕЛЕНИЯ
5.1. Непосредственное руководство работой отделения осуществляет заведующий отделением, на должность которого назначается приказом директора Учреждения лицо, имеющее высшее образование (бакалавриат) или высшее образование (непрофильное) и дополнительное профессиональное образование (программы профессиональной переподготовки) по профилю деятельности, имеющий опыт практической работы не менее 1 года, обладающий знаниями и опытом, необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей.
5.2. Заведующий отделением осуществляет общее руководство деятельностью отделения и непосредственно подчиняется заместителю директора по социальной работе.
5.3. На период отсутствия заведующего отделением (отпуск, командировка, болезнь) его обязанности автоматически возлагаются на заместителя директора по социальной работе или лицо, назначенное приказом директора, которое приобретает соответствующие права и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
5.4. Непосредственное предоставление социальных услуг гражданам отделения в соответствии со штатным расписанием осуществляют:
· заведующий отделением - 1 штатная единица;
· специалист по социальной работе, имеющий высшее или среднее специальное образование по профилю работы – 4,5 штатные единицы;
· юрисконсульт – 1,5 штатная единица;
· методист - 0,5 штатная единица;
· социолог - 0,5 штатных единиц;
5.5. работники отделения в своей деятельности непосредственно подчиняются заведующему отделением;
5.6. наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом работники отделения должны обладать высокими моральными и морально- этическими качествами, чувством ответственности и руководствоваться в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности;
5.7. при оказании социальных услуг работники отделения должны проявлять к получателям социальных услуг максимальную чуткость, вежливость, внимание, выдержку, предусмотрительность, терпение и учитывать их физическое и психическое состояние;
5.8. распределение обязанностей между работниками отделения производится заведующим отделением;
5.9. работники отделения назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом директора Учреждения по предоставлению заведующего отделением;
5.10.  работники отделения в своей деятельности руководствуются должностными инструкциями;
5.11. специалисты отделения, оказывающие получателям социальных услуг социальные услуги, должны иметь действующую медицинскую книжку установленной формы.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛЕНИЯ
6.1. Организация работы отделения осуществляется в соответствии с Федеральным Законом Российской Федерации № 442 от 28.12.2013г. «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», Уставом, положением об отделении, планом работы Учреждения.
6.2. Отделение проводит работу с гражданами в соответствии с:
· планом работы отделения на год;
· планом работы отделения на полугодия.
6.3. Планы работы отделения составляются заведующим отделением, согласовываются с заместителем директора по социальной работе в соответствии с годовым планом работы Учреждения.
6.4. Планы работы отделения являются обязательными для исполнения работниками отделения в рамках их должностных обязанностей.

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОТДЕЛЕНИЯ
7.1 Материально-техническую основу деятельности отделения составляют закреплённые за ним помещения, мебель,  и другие средства индивидуальной защиты, оргтехника, документы, необходимые для выполнения возложенных на отделение задач.
7.2. Отделение располагается в помещении, доступном для граждан, в том числе и инвалидов. Помещение оснащается  телефонной связью. Размер и состояние помещения должно отвечать требованиям санитарно – гигиенических норм, правилам пожарной безопасности и безопасности труда.
7.3. Отделение оснащается мебелью (столы, стулья в соответствии с количеством работников, шкафы для хранения документации), оргтехникой, отвечающим требованиям стандартов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемых социальных услуг.
7.4. Отделение в рамках работы пункта проката предметов первой необходимости для новорожденных оснащён предметами первой необходимости:
- Коляска для новорожденного;
- Детская коляска-трансформер;
- Кроватка для новорожденного с матрасом;
- Пеленальный столик;
- Детский стул для кормления ребенка;
- Детский манеж;
- Детские ходунки;
- Автокресло для ребенка с шести месяцев;
- Шезлонг для новорожденного;
- Видеоняня.
7.5. Находящаяся в отделении мебель, оргтехника, инвентарь используется работниками отделения строго по назначению в соответствии с документацией на ее функционирование и эксплуатацию, и содержится в технически исправном состоянии.
7.6. Работники отделения несут ответственность за сохранность имущества, средств индивидуальной защиты и средств, закреплённых за отделением, в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

8. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА ОТДЕЛЕНИЯ
8.1. Отделение, как поставщик социальных услуг при предоставлении социальных услуг обязано:
- осуществлять свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края;
- соблюдать права человека и гражданина;
- обеспечивать неприкосновенность личности и безопасность получателей социальных услуг;
- обеспечить ознакомление получателей социальных услуг или их законных представителей с правоустанавливающими документами, на основании которых Учреждение (отделение) осуществляет свою деятельность и оказывает социальные услуги;
- предоставлять бесплатно в доступной форме получателям социальных услуг или их законным представителям информацию об их правах и обязанностях, о видах социальных услуг, сроках, порядке и об условиях их предоставления, о тарифах на эти услуги и об их стоимости для получателя социальных услуг либо о возможности получать их бесплатно;
- использовать информацию о получателях социальных услуг в соответствии с установленными законодательством Российской Федерации требованиями о защите персональных данных;
- предоставлять информацию для формирования регистра получателей социальных услуг;
[bookmark: _GoBack]- осуществлять социальное сопровождение в соответствии с Федеральным законом. Мероприятия по социальному сопровождению отображаются в ИППСУ и утверждаются на социальном консилиуме.
- предоставлять получателям социальных услуг срочные социальные услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края;
- исполнять иные обязанности, связанные  с  реализацией	прав получателей социальных услуг на социальное обслуживание.
8.2. Отделению	для	выполнения	возложенных	на	него	функций предоставлено право:
- запрашивать	у  получателей	социальных	услуг отделения, структурных подразделений	и служб	Учреждения, других учреждений и организаций информацию,	необходимую	для осуществления функций, возложенных на отделение;
- давать разъяснения и рекомендации получателям социальных услуг отделения по вопросам социального обслуживания населения, порядке и условиях получения социальных услуг;
- осуществлять контроль качества предоставления социальных услуг получателям социальных услуг;
· вносить предложения по улучшению качества работы отделения и учреждения в целом;
· требовать от получателей социальных услуг соблюдения условий договора на предоставление дополнительных социальных услуг.
8.3. Отделение, как поставщик социальных услуг при предоставлении социальных услуг не вправе:
1) ограничивать права, свободы и законные интересы получателей социальных услуг;
2) применять физическое или психологическое насилие в отношении получателей социальных услуг, допускать их оскорбление, грубое обращение с ними.
8.4. Обязанности и права, предоставленные отделению, реализует заведующий отделением, а также работники отделения в соответствии с установленными должностными инструкциями.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛЕНИЯ
9.1. Отделение несёт ответственность:
· за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на отделение, а также за полную реализацию прав, предоставленных отделению;
· за соблюдение требований законодательства Российской Федерации, региональных и местных нормативных правовых актов, локальных документов, определяющих порядок социального обслуживания населения, условия предоставления социальных услуг;
· за сохранность имущества, закреплённого за отделением.
9.2. Индивидуальная (персональная) ответственность работников отделения устанавливается должностными инструкциями;
9.3. Контроль качества оказываемых отделением услуг осуществляется в соответствии с Руководством о контроле качества социальных услуг учреждения.

10. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

10.1. Изменения и дополнения к настоящему Положению согласовываются с заведующим отделением, заместителем директора по социальной работе и вносятся в Положение на основании приказа директора Учреждения.

11. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛЕНИЯ

11.1. Реорганизация отделения производится на основании приказа директора Учреждения.
11.2. Прекращение деятельности отделения производится приказом директора Учреждения по согласованию с Министерством труда и социальной защиты населения Ставропольского края.

