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Приложение № 5
к приказу ГКУ «СКЦСО»
от 24.10.2017  №  539
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕНИИ ПО РАБОТЕ С ГРАЖДАНАМИ БЕЗ ОПРЕДЕЛННОГО МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА И ЗАНЯТИЙ
1. Общие положения

1.1. Отделение по работе с гражданами без определенного места жительства и занятий (далее - Отделение) является структурным подразделением Государственного казенного учреждения «Севастопольский городской комплексный центра социального обслуживания» (далее - Учреждение) и предназначено для предоставления срочных социальных услуг гражданам без определенного места жительства (далее – нуждающиеся граждане) с целью их социализации и социальной адаптации.  
1.2. В своей деятельности Отделение руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом РФ от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

- законом города Севастополя от 30 декабря 2014 года № 103-ЗС «О социальном обслуживании граждан в городе Севастополе»;

- законами и иными нормативными правовыми актами города Севастополя по предоставлению социальных услуг в полустационарной форме;

- Уставом Учреждения;

- приказами и распоряжениями директора Учреждения;

- правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения;

- настоящим Положением. 
1.3. Отделение создается, реорганизуется и ликвидируется Учреждением в соответствии со штатной структурой  и предельной штатной численностью Учреждения, которая утверждается Департаментом труда и социальной защиты населения города Севастополя.
1.4. Право на получение социальных услуг в Отделении имеют граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие (пребывающие, находящиеся) на территории города Севастополя..

1.5. Социальные услуги предоставляются нуждающимся гражданам с учетом их индивидуальных потребностей.

1.6. Социальные услуги предоставляются гражданам в дневное время суток, в рабочее время, в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения и Отделения.
1.7. В штате Отделения предусматриваются должности заведующего отделением, психолога в социальной сфере, специалиста по социальной работе и юрисконсульта.

1.8. Деятельность Отделения осуществляется в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к размещению, устройству, оборудованию, содержанию, санитарно-гигиеническому и противоэпидемическому режиму, пожарной безопасности и охране труда, установленными законодательством Российской Федерации.

1.9. Вопросы, связанные с предоставлением социальных услуг в Отделении неурегулированные настоящим Положением, решаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.10. Источники финансового обеспечения деятельности Отделения:
- средства бюджета города Севастополя, предусмотренные в бюджетной смете Учреждения;

- благотворительные средства и пожертвования (денежные и другие).

2. Задачи Отделения.

2.1. Основной задачей Отделения является осуществление мероприятий по социальной адаптации к условиям жизни в обществе, оказание социальных услуг и социального сопровождения гражданам без определенного места жительства и занятий, в том числе лицам, освобожденным из мест лишения свободы, лицам, занимающимся бродяжничеством, иностранным гражданам и лицам без гражданства.

2.2. В соответствии с основной задачей Отделение осуществляет следующие функции:
- выявление и учет нуждающихся граждан;

- проведение инспектирования и оценки условий жизнедеятельности;

- информирование нуждающихся граждан о порядке предоставления социальных услуг в Отделении, видах социальных услуг;

- оказание содействия:

1) в получении экстренной медицинской помощи, прохождении медицинского обследования, санитарно-эпидемиологической обработки;
2) в получении психологической помощи и поддержки,  консультаций по юридическим вопросам, восстановлению родственных и иных социальных связей;

3) в оформлении документов удостоверяющих личность, получении страхового медицинского полиса,  свидетельства о регистрации по месту пребывания и хранение документов удостоверяющих личность, а также иных документов граждан по их заявлениям;

4) в решении вопросов пенсионного обеспечения, социальной поддержки и социальной помощи, в том числе оказания денежной и натуральной помощи;

5)  в трудоустройстве через органы службы занятости города Севастополя;

6) в отправке к прежнему или избранному месту жительства;

7) в госпитализации в стационарные лечебно - профилактические учреждения;

8) в оформлении документов для помещения граждан пожилого возраста и инвалидов в стационарные учреждения социального обслуживания (в случае необходимости).
- содействие в предоставлении медицинской, психологической, педагогической, юридической, социальной помощи, не относящейся к социальным услугам (социальное сопровождение);

- осуществление взаимодействия с органами внутренних, здравоохранения, общественными объединениями и организациями, благотворительными фондами, волонтерами с целью эффективного предоставления социальных услуг нуждающимся гражданам;:

- содействие в повышении профессионального уровня специалистов Отделения в соответствии с установленными требованиями к образованию и профессиональной подготовке. 
3. Организация социального обслуживания в Отделении
3.1. При для предоставлении срочных социальных услуг (в виде натуральной помощи, предоставления экстренной психологической помощи, предоставления юридической помощи, в целях защиты прав и законных интересов нуждающихся граждан) Отделение выполняет следующие административные процедуры:

1) прием граждан и предоставление необходимой информации по вопросам оказания срочных социальных услуг;

2) консультирование граждан, нуждающихся в социальных услугах, в том числе по телефону, о порядке и условиях предоставления срочных социальных услуг;

3) регистрация в журнале заявлений граждан или их законных представителей, обратившихся за оказанием срочных социальных услуг;
4) заверение копий представленных документов в установленном в Учреждении порядке (при необходимости);

5) принятие безотлагательных мер и оказание экстренной социальной помощи, направленных на поддержание жизнедеятельности граждан, остро нуждающихся в социальной поддержке, в связи с возникновением обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия их жизнедеятельности;

6) определение конкретных форм помощи гражданам, исходя из состояния их здоровья, возможности к самообслуживанию и конкретной жизненной ситуации;

7) содействие в обеспечении нуждающихся граждан, оказавшихся в обстоятельствах, которые ухудшают или могут ухудшить условия их жизнедеятельности, одеждой, обувью и предметами первой необходимости, в том числе вещами, бывшими в употреблении;

8) предоставление во временное пользование гражданам технических средств реабилитации (далее – ТСР);

9) организация дополнительных услуг;

10) участие в проведении мероприятий, направленных на популяризацию деятельности Учреждения;

11) организация сбора вещей, в том числе бывших в употреблении, прием вещей от населения, юридических лиц и благотворителей; 

4. Порядок и условия предоставления социальных услуг в Отделении

4.1. Срочные социальные услуги и оказание денежной помощи предоставляются нуждающимся гражданам бесплатно.

Каждый гражданин также вправе получить бесплатную информацию о возможностях, видах, порядке и условиях обслуживания в Отделении.

4.2. Предоставление срочных социальных услуг в Отделени осуществляется на основании:

1) личного письменного заявления гражданина, опекуна или доверенного лица;

2) документа, удостоверяющего личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации, вид на жительство или разрешение на временное проживание – для иностранных граждан и лиц без гражданства, справка об освобождении из мест лишения свободы, для лиц, освободившихся из мест лишения свободы, иных выдаваемых в установленном порядке документов, удостоверяющих личность гражданина) – при наличии;  

3) документов, подтверждающих факт сложившейся ситуации;
- документов, выданных органами внутренних дел, подтверждающих обращение по вопросу утраты документов, денежных средств;

- документов, выданных компетентными органами, подтверждающих факт утраты имущества вследствие пожара или стихийного бедствия;

- медицинских документов, подтверждающих пребывание в лечебных учреждениях;

- иных документов, подтверждающих обоснованность фактов, изложенных в заявлении.
4.3. Основание для предоставления срочного социального обслуживания лицам без определнного места жительства, в случае утраты ими документов, удостоверяющих личность, невозможности предоставления документов, подтверждающих факт сложившейся ситуации, может служить личное заявление гражданина с описанием сложившейся ситуации.

4.4. Консультативная помощь в устной, письменной или заочной (по телефону) форме оказывается без письменного заявления.

4.5. Документом, подтверждающим оказание социальных услуг нуждающимся гражданам,  является акт предоставления срочных социальных услуг.

4.6. Документом, подтверждающим проведение инспектирования, является анкета  или акт комплексной оценки условий жизнедеятельности.

5. Организация деятельности и управление Отделением.

5.1. Отделение по работе с гражданами без определенного места жительства и занятий возглавляет заведующий Отделением, который назначается и освобождается от должности приказом директора Учреждения.

5.2. Заведующий отделением подчиняется директору учреждения и обязан согласовывать с заместителем директора по социальной работе основные или директором вопросы, связанные с организацией деятельности Отделения.

5.3. Срочные социальные услуги нуждающимся гражданам предоставляются заведующим Отделением, психологом в социальной сфере, специалистом по социальной работе и юрисконсультом,  состоящими в штате Учреждения, в зависимости от возникшей трудной жизненной ситуации
. 5.4. Права и обязанности сотрудников Отделения определяются должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения.

5.5. Заведующий Отделением осуществляет руководство деятельностью Отделения в соответствии с его задачами и функциями, планирует работу Отделения, в том числе и по предоставлению социальных услуг конкретному нуждающемуся гражданину, контролирует выполнение, анализирует результаты деятельности Отделения, дает распоряжения и методические указания всем работникам Отделения, вносит предложения о поощрении или наказании работников Отделения, отвечает за отчетность и эффективность работы Отделения.
5.6. Планирование работы Отделения осуществляется ежемесячно. Планы работы Отделения утверждаются директором Учреждения. 

5.7. План работы Отделения составляется в соответствии с Порядком предоставления срочных социальных услуг нуждающимся гражданам. В планах отражаются мероприятия, сроки, исполнители и  отметка о выполнении мероприятий.

5.8. Психолог в социальной сфере, специалист по социальной работе и юрисконсульт Отделения, кроме предоставления социальных услуг, выполняют следующие функции:
- осуществляют выявление и учет граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг в Отделении;
- дают разъяснения гражданину или его законному представителю о порядке приема документов, необходимых для предоставлении социальных услуг.
5.9. Документы о работе Отделения формируются  заведующим в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Учреждения.  Номенклатура дел утверждается  директором Учреждения и вводится в действие с 1 января нового календарного года, уточняется и дополняется по мере развития деятельности по предоставлению социальных услуг.

5.10. Работа Отделения осуществляется во взаимодействии с другими подразделениями Учреждения. 
6.   Основные права Отделения
6.1. Все сотрудники Отделения назначаются и освобождаются от должности приказом директора Учреждения по согласованию с заведующим Отделением.

На каждого сотрудника заведующим Отделением совместно со специалистом по кадрам Учреждения  разрабатываются и утверждаются директором Учреждения должностные инструкции, включающие должностные обязанности сотрудника, с подписью и датой об ознакомлении.

6.2. За счет средств бюджетной сметы Учреждения работникам Отделения, которые предоставляют социальные услуги получателям социальных услуг, обеспечивается:

- повышение квалификации один раз в пять лет;

- проведение периодических профилактических медицинских осмотров.

7. Права и обязанности работников Отделения

Работники Отделения имеют право:

7.1. вносить предложения по совершенствованию работы Отделения, форм и методов социального обслуживания.

7.2. Применять новые технологии предоставления социальных услуг.

7.3. Повышать квалификацию, совершенствовать свои знания, необходимые для работы.

Работники Отделения обязаны:

7.4. Добросовестно исполнять возложенные на них настоящим Положением и должностными инструкциями обязанности.

7.5. Сохранять конфиденциальность полученной информации.

7.6. Достоверно и своевременно представлять отчеты о проделанной работе.
8.  Ответственность Отделения
Сотрудники Отделения несут ответственность за:

8.1. неисполнение, несвоевременное или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей;

8.2. неквалифицированные  действия и непринятие своевременных решений;

8.3. несоблюдение конфиденциальности полученной информации и использование ее в личных или коммерческих целях;

8.4. порядок и сроки предоставления отчетной документации

Порядок привлечения к дисциплинарной и материальной ответственности предусмотрен Правилами внутреннего трудового распорядка и действующим законодательством.

9. Заключительные положения

9.1. Изменения и дополнения в Положение об Отделении вносятся приказом директора Учреждения по согласованию с Департаментом труда и социальной защиты населения города Севастополя.

