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Приложение № 1 
к приказу ГКУ «СКЦСО»
от 24.10.2017  №  539
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕНИИ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НА ДОМУ 

ГРАЖДАН ПОЖИЛОГО ВОЗРАСТА И ИНВАЛИДОВ

1. Общие положения

1.1. Отделение социального обслуживания  на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (далее – Отделение) является структурным подразделением Государственного казенного учреждения «Севастопольский городской комплексный центр социального обслуживания» (далее – Учреждение) и предназначено для предоставления социальных услуг гражданам пожилого возраста и инвалидам на дому. 
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. В своей деятельности Отделение подчиняется заместителю директора по социальной работе, директору Учреждения.

1.5. Отделение предоставляет социальные услуги гражданам пожилого возраста и инвалидам, признанным нуждающимися в социальном обслуживании в форме социального обслуживания на дому.

1.6. Право на получение социальных услуг  имеют граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, постоянно проживающие на территории города Севастополя, которые признаны в установленном порядке нуждающимися в социальном обслуживании.

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

1.8. Источники финансового обеспечения деятельности Отделения:

- средства бюджета города Севастополя, предусмотренные в бюджетной смете Учреждения;

- благотворительные средства и пожертвования (денежные и другие).

2. Задачи и функции Отделения

2.1. Основной задачей Отделения является предоставление социальных услуг с целью улучшения условий их жизнедеятельности при сохранении пребывания в привычной благоприятной среде – месте их проживания.
Отделение обеспечивает равный, свободный доступа граждан к социальному обслуживанию вне зависимости от их пола, расы, национальности, языка, происхождения, религиозных убеждений с соблюдением прав человека и уважения достоинства личности.

2.2. В соответствии с основной задачей Отделение осуществляет следующие функции:

- выявление и учет граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в предоставлении социальных услуг в форме социального обслуживания на дому;

- информирование граждан о порядке предоставления социальных услуг в форме социального обслуживания на дому, видах социальных услуг, сроках их предоставления, тарифах на эти услуги и об их стоимости для получателей социальных услуг, о возможности получения социальных услуг бесплатно;

- дает разъяснение гражданину или его законному представителю л порядке приема документов, которые должны быть представлены для признания гражданина нуждающимся в  социальном обслуживании и принятии решения о предоставлении социальных услуг в форме социального обслуживания на дому;

- в случае, если указанные документы не были представлены гражданином, совместно с отделением первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования запрашивает их и (иди) сведения, содержащиеся в них, в порядке межведомственного информационного взаимодействия в установленном порядке;
- определение видов необходимых гражданину социальных услуг, предоставляемых в форме социального обслуживания на дому, с учетом нуждаемости получателя социальных услуг в таких услугах, характера обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия его жизнедеятельности, а также условий их предоставления (бесплатно, за плату или частичную плату);

- подготовку проекта индивидуальной программы предоставления социальных услуг

- предоставление гражданам, признанным в установленном порядке нуждающимися в предоставлении социальных услуг в форме социального обслуживания на дому, социально-бытовых, социально-медицинских, социально-психологических, - социально-педагогических, социально-трудовых,  социально-правовых услуг и услуг в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг;

- содействие в предоставлении медицинской, психологической, педагогической, юридической, социальной помощи, не относящейся к социальным услугам (социальное сопровождение);

- осуществление контроля за соблюдением требований к качеству, порядку и условиям предоставления социальных услуг в отделении;

- осуществление мероприятий по повышению качества предоставляемых социальных услуг в форме социального обслуживания на дому;

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

- осуществление принципа преемственности в предоставлении различных форм и видов социального обслуживания;

- оказание помощи в защите прав и законных интересов получателей социальных услуг.

- содействие в повышении профессионального уровня специалистов Отделения в соответствии с установленными требованиями к образованию и профессиональной подготовке. 
3. Организация социального обслуживания на дому 
граждан пожилого возраста и инвалидов

3.1. Право на получение социальных услуг в отделении социального обслуживания  на дому имеют нетрудоспособные граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет), а также инвалиды в возрасте старше 18 лет, а также граждане трудоспособного возраста на период их временной нетрудоспособности, которые значительно или полностью утратили способность к самообслуживанию, нуждающиеся в посторонней помощи, или находятся в  обстоятельствах, которые ухудшают или способны ухудшить условия жизнедеятельности гражданина.

Социальное обслуживание на дому предоставляется следующим категориям нетрудоспособных граждан, которые не имеют медицинских противопоказаний, предусмотренных федеральным законодательством для предоставления данного вида обслуживания:

- нетрудоспособные одинокие граждане, в том числе бездетные супружеские пары;

- нетрудоспособные одиноко проживающие граждане;

- нетрудоспособные граждане, проживающие в семьях.

3.2. В первоочередном порядке социальное обслуживание на дому предоставляется одиноким гражданам, имеющим 1 группу инвалидности, одиноким супружеским парам, имеющим 1 группу инвалидности, одиноким пожилым людям старше 80 лет, отдельным категориям граждан, предусмотренных Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах» законом города Севастополя «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан, проживающих на территории города Севастополя», а также гражданам, нуждающимся в стационарном социальном обслуживании, до определения их в соответствующие организации.
3.3. Гражданам пожилого возраста и инвалидам, проживающим в семьях, социальное обслуживание на дому может предоставляться временно  на период отсутствия объективной возможности осуществления ухода за ними членами семьи (командировка, лечение в лечебно-профилактических учреждениях, период временной нетрудоспособности, временное отсутствие по постоянному месту жительства в связи с отпуском, обучением) при наличии подтверждающих документов, сроком до 6 месяцев на условиях полной оплаты социального обслуживания на дому. В случае объективной необходимости договор может быть продлен по письменному соглашению сторон..
3.4.  Основанием для предоставления социальных услуг на дому является обращение гражданина (его законного представителя) в Учреждение за получением социального обслуживания на дому.
3.5. Решение о признании гражданина нуждающимся в форме социального обслуживания на дому либо в отказе в социальном обслуживании принимается комиссией по признанию граждан нуждающимися в социальном обслуживании  в форме социального обслуживания на дому, полустационарной форме и определению их индивидуальной потребности в социальных услугах Учреждения (далее – Комиссия).
3.6. Предоставление социального обслуживания на дому и условия его оказания (бесплатно, с частичной или полной оплатой) осуществляется в зависимости от среднедушевого дохода получателя социальных услуг и отражаются в договоре и приказе директора Учреждения о зачислении на обслуживание. 

3.7. Приказ о предоставлении нуждающимся гражданам социальных услуг на дому принимается на основании следующих документов:

- письменного заявление гражданина (законного представителя) о предоставлении социальных услуг по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28 марта 2014 года № 159н «Об утверждении формы заявления о предоставлении социальных услуг (далее – заявление установленной формы);
- копии паспорта заявителя (страниц, содержащих информацию о личности заявителя, отметки о его регистрации по месту жительства (пребывания), сведения о регистрации или расторжении брака, несовершеннолетних детям), копии вида на жительство (для иностранных граждан и лиц без гражданства);
- справки медицинской организации о состоянии здоровья о частичной или полной утрате способности к самообслуживанию получателя социальных услуг, невозможности самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности в силу заболевания, травмы. Возраста, а также отсутствия у заявителя медицинских противопоказаний к социальному обслуживанию на дому;

- справка с места жительства, подтверждающей факт проживания получателя социальных услуг на территории города Севастополя или решение суда об установлении факта проживания на территории города Севастополя (для лиц, не имеющих отметки в паспорте о регистрации по месту жительства);

- справки об инвалидности, выданной органом медико-социальной экспертизы (для заявителей, являющихся инвалидами);
- индивидуальной программы реабилитации инвалида (для заявителей, являющихся инвалидами);

- справки о составе семьи (при наличии) получателя социальных услуг с указанием даты рождения каждого члена семьи (с указанием степени родства);

- документов о доходах получателя социальных услуг и членов его семьи (при наличии), и принадлежащем ему (им) имуществе на праве собственности, необходимые для определения среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно (за последние 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении социальных услуг).
Документы о доходах не предоставляются в случае указания в заявлении установленной формы информации о предоставлении социальных услуг на условиях полной оплаты;
- индивидуальной программы предоставления социальных услуг, в которой указана форма социального обслуживания, виды, объем, периодичность, условия, сроки предоставления социальных услуг, перечень рекомендуемых поставщиков социальных услуг, а также мероприятия по социальному сопровождения, выданная получателю социальных услуг комиссией по признанию граждан нуждающимися в социальном обслуживании  в форме социального обслуживания на дому, полустационарной форме и определению их индивидуальной потребности в социальных услугах (далее – Комиссия) Учреждения;
- копии удостоверения, дающего право на получение льгот;

- копии пенсионного удостоверения;
- копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
- копии полиса обязательного медицинского страхования;

- акта комплексной оценки условий жизнедеятельности гражданина, нуждающегося в социальном обслуживании;

- договора о предоставлении социальных услуг;
- документов лица, действующего от имени гражданина

· копия паспорта (страниц, содержащих информацию о личности представителя заявителя:
· копия документа, подтверждающего полномочия представителя.
3.8. Копии документов предоставляются с предъявлением подлинников либо заверенными в нотариальном порядке.
3.9. При наличии у гражданина пожилого возраста и инвалида родственников, обязанных в соответствии с действующим законодательством их содержать,  директор Учреждения, в случае их согласия, заключает трехсторонний договор на оказание социальных услуг на дому, предусматривающий оплату социальных услуг родственниками этих граждан в соответствии с утвержденными тарифами.

3.10. При приеме на обслуживание в Отделение одиноких супружеских пар (совместно проживающих лиц престарелого возраста или инвалидов) социальные услуги могут предоставляться как обоим супругам (совместно проживающим лицам престарелого возраста или инвалидам), так и одному из супругов (совместно проживающим лицам престарелого возраста или инвалидам).

3.11. Противопоказания для получения социальных услуг на дому являются:

- активные формы туберкулеза;

- карантинные инфекционные заболевания;

- заразные заболевания кожи, ногтей и волос;

- венерические заболевания;

- тяжелые психические расстройства, представляющие непосредственную опасность для гражданина или окружающих и требующие лечения в специализированных  учреждениях здравоохранения.
3.12. Граждане без определенного места жительства, а также граждане, проживающие совместно с лицами, ведущими асоциальный образ жизни, на обслуживание в форме социального обслуживания на дому не принимаются.
4. Предоставление социальных услуг в Отделении
4.1. Социальное обслуживание граждан в Отделении осуществляется посредством предоставления социальными работниками установленных стандартами различных видов социальных услуг, указанных в индивидуальной программе, утвержденной Комиссией.
Индивидуальная программа для гражданина или его законного представителя имеет рекомендательный характер, для поставщика социальных услуг - обязательный характер.
4.2. Виды и перечень услуг, предоставляемых социальными работниками отделения:

4.2.1. Социально-бытовые услуги:
- покупка за счет средств получателя социальных услуг и доставка на дом продуктов питания,  промышленных товаров первой необходимости, средств санитарии и гигиены, медикаментов, средств ухода, книг, газет, журналов;
- помощь в приготовлении пищи;
- оплата за счет средств получателя социальных услуг жилищно-коммунальных услуг и услуг связи;
- уборка жилых помещений;
- сдача за счет средств получателя социальных услуг вещей в стирку, химчистку, ремонт, обратная их доставка;        
- покупка за счет средств получателя социальных услуг топлива, топка печей, обеспечение водой (в жилых помещениях без центрального отопления и (или) водоснабжения);
- организация помощи в проведении ремонта жилых помещений;
- предоставление гигиенических услуг лицам, не способным по состоянию здоровья самостоятельно осуществлять за собой уход;
-  оказание помощи в написании и прочтении писем, отправка за счет средств получателя социальных услуг почтовой корреспонденции;
- помощь в приеме пищи (кормление).

4.2.2. Социально-медицинские услуги:
- проведение мероприятий, направленных на формирование здорового образа жизни;
- проведение занятий по адаптивной физической культуре;
- оказание содействия в проведении оздоровительных мероприятий;
- выполнение процедур, связанных с организацией ухода, наблюдением за состоянием здоровья получателей социальных услуг, в т. ч. измерение температуры тела, артериального давления, контроль;
- выполнение процедур, связанных с организацией ухода, наблюдением за состоянием здоровья получателей социальных услуг, в т. ч. измерение температуры тела, артериального давления, контроль за приемом лекарств и др. (за исключением инъекций);
- систематическое наблюдение за получателями социальных услуг в целях выявления отклонений в состоянии их здоровья;
- консультирование по социально-медицинским вопросам (поддержание и сохранение здоровья получателей социальных услуг, проведение оздоровительных мероприятий, выявление отклонений в состоянии их здоровья).

4.2.3. Социально-психологические услуги:
- социально-психологическое консультирование (в том числе по вопросам внутрисемейных отношений), оказание психологической помощи и поддержки, в том числе гражданам, осуществляющим уход на дому за тяжелобольными получателями социальных услуг.
4.2.4. Социально-педагогические услуги:
- организация досуга (праздники, экскурсии и другие культурные мероприятия);
- обучение практическим навыкам общего ухода за тяжелобольными получателями социальных услуг, получателями социальных услуг, имеющими ограничения жизнедеятельности.

4.2.5. Социально-трудовые услуги:
- проведение мероприятий по использованию трудовых возможностей и обучению доступным профессиональным навыкам.

4.2.6.  Социально-правовые услуги:
- оказание помощи в оформлении и восстановлении утраченных документов получателей социальных услуг

- оказание помощи в получении юридических услуг (в том числе бесплатно)

- содействие гражданам в получении мер социальной поддержки: пособий, пенсии, компенсаций, алиментов и других выплат

- оказание помощи в  защите прав и законных интересов получателей социальных услуг.

4.2.7. Услуги в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг, имеющих ограничения жизнедеятельности:
- обучение граждан пожилого возраста, инвалидов пользованию средствами ухода и техническими средствами реабилитации;
- обучение навыкам поведения в быту и общественных местах.
4.3. Предоставление социальных услуг осуществляется на основании договора, заключаемого между Учреждением и гражданином (его законным представителем) в течение суток с даты предоставления индивидуальной программы Отделению. Решение о зачислении на социальное обслуживание оформляется приказом директора Учреждения.
4.4. При заключении договора о предоставлении социальных услуг получатели социальных услуг (законные представители) должны быть ознакомлены с условиями предоставления социального обслуживания в Учреждении, правилами внутреннего распорядка Учреждения, получить информацию о своих правах, обязанностях, о видах социальных услуг, которые будут им предоставлены, сроках, порядке их предоставления, стоимости оказания этих услуг.

4.5. Социальные услуги в объемах, определяемых установленными стандартами, предоставляются гражданам бесплатно, а также на условиях частичной или полной оплаты.

Социальные услуги в форме социального обслуживания на дому предоставляются бесплатно: 

1) лицам, пострадавшим в результате чрезвычайных ситуаций, вооруженных межнациональных (межэтнических) конфликтов;

2)  инвалидам Великой Отечественной войны;
3) участникам Великой Отечественной войны, в том числе бывшие несовершеннолетние узники фашизма;
4) иным гражданам, если на дату обращения среднедушевой доход получателя социальных услуг, рассчитанный в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, ниже предельной величины или равен предельной величине среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно в городе Севастополе.

.Определение среднедушевого дохода получателя социальных услуг для предоставления социальных услуг бесплатно осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

4.6. Решение об условиях оказания социальных услуг (бесплатно, с частичной или полной оплатой) и размере взимаемой с граждан платы за социальные услуги принимается Учреждением.
4.7. Размер ежемесячной платы за предоставление социальных услуг в форме социального обслуживания на дому рассчитывается на основе тарифов на социальные услуги, но не может превышать пятьдесят процентов разницы между величиной среднедушевого дохода получателя социальной услуги и предельной величиной среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно, установленной законом города Севастополя.
Дополнительные услуги сверх объемов, определяемых стандартами социального обслуживания, оказываются гражданам на условиях полной оплаты.
Отделение вправе предоставлять гражданам по их желанию, выраженному в письменной или электронной форме, дополнительные социальные услуги, не входящие в перечень гарантированных законом города Севастополя социальных услуг, на условиях полной оплаты.

4.8. Плата за предоставление социальных услуг производится в соответствии с договором о предоставлении социальных услуг.

4.9. Получатели социальных услуг (законные представители) обязаны предоставлять поставщику социальных услуг сведения об изменении среднедушевого дохода семьи (одиноко проживающего гражданина). не позднее чем в месячный срок с даты получения таких сведений.
4.10. Решение об условиях оказания социальных услуг (бесплатно, с частичной или полной оплатой) и размере взимаемой с граждан платы за социальные услуги пересматриваются Учреждением при изменении среднедушевого дохода семьи (одиноко проживающего гражданина), величины прожиточного минимума, установленной по основным социально-демографическим группам населения в городе Севастополе.
4.11. При изменении условий оказания социальных услуг администрацией Учреждения предлагается гражданину (законному представителю) заключить новый договор о предоставлении социальных услуг.

При изменении размера оплаты за предоставление ему социальных услуг администрацией Учреждения предлагается гражданину (законному представителю) подписать соответствующее дополнительное соглашение к договору о предоставлении социальных услуг.
Оплата за социальные услуги при изменении условий оказания социальных услуг или размера платы за социальные услуги взимается с 1 числа месяца, следующего за месяцем подписания нового договора или дополнительного соглашения к действующему договору о предоставлении социальных услуг.

4.12. В случае отказа от получения социальных услуг в соответствии с новым размером оплаты за предоставление социальных услуг, или изменившимися условиями оказания социальных услуг гражданин (представитель) направляет в Учреждение заявление об отказе в получении социальной услуги по новым тарифам. Гражданин (представитель) обязан произвести в этом случае расчеты с Учреждением за социальные услуги, полученные до дня отказа от них.
4.13. Учреждение вправе отказать в предоставлении социальных услуг в связи с:

- непредставлением получателем социальных услуг (законным представителем) документов, необходимых для предоставления социальных услуг, которые получатель социальных услуг в соответствии с действующим законодательством обязан представить лично;

- наличием медицинских противопоказаний, предусмотренных федеральным законодательством для предоставления социального обслуживания.
4.14. На каждого получателя социальных услуг в Отделении формируется дело, в которое включаются документы, предусмотренные пунктом 3.7. настоящего Положения, а также:

- выписки из решения Комиссии;

- приказа (выписки из приказа) о зачислении на обслуживание, снятии с облуживания, изменения условий обслуживания.
5. Прекращение предоставления социальных услуг

Прекращение предоставления социальных услуг в форме социального обслуживания  на дому производится в следующих случаях:

- по письменному заявлению получателя социальных услуг (законного представителя);

- окончания срока предоставления социальных услуг в соответствии с индивидуальной программой и (или) истечение срока договора о предоставлении социальных услуг;

- при нарушении получателем социальных услуг (законным представителем) условий, предусмотренных договором о социальном обслуживании;

- смерти получателя социальных услуг или ликвидации поставщика социальных услуг;

- на основании решения суда о признании гражданина безвестно отсутствующим или умершим;

- осуждения получателя социальных услуг к отбыванию наказания в виде лишения свободы;

- возникновения у получателя социальных услуг медицинских противопоказаний к получению социального обслуживания в форме социального обслуживания на дому, подтвержденных заключением уполномоченной медицинской организации;

- установления фактов наркотической или алкогольной зависимости, а также пребывания в стадии алкогольного или наркотического опьянения получателя социальных услуг, что подтверждается заключением уполномоченной медицинской организации, актами или докладными записками социальных работников, специалистов по социальной работе, заместителя заведующего и (или) заведующего Отделением.
6. Организация работы Отделения.

6.1.Организация социального обслуживания и предоставления социальных услуг гражданам в форме социального обслуживания на дому осуществляется работниками, предусмотренными штатной структурой и штатным расписание Учреждения и нормами труда, в том числе:

1) заведующий отделение;

2) заместитель заведующего отделением;

3) специалист по социальной работе: 
-1 - на 150-200 человек, проживающих в городской местности;

-1 - на 90-140 человек, проживающих в сельской местности или в городском секторе, не имеющем коммунально-бытового благоустройства;

4) социальный работник:

-1 - на 10 человек, проживающих в городской местности;

-1 - на 6 человек, проживающих в сельской местности или в  городском секторе, не имеющем коммунально-бытового благоустройства.

6.2. Отделение возглавляет заведующий Отделением, назначаемый  и освобождаемый от должности директором Учреждения.
6.3. Заведующий Отделением осуществляет руководство деятельностью Отделения в соответствии с его задачами и функциями, планирует работу Отделения, 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
6.4. Предоставление социальных услуг в форме социального обслуживания на дому осуществляется социальными работниками.
6.5. Права и обязанности сотрудников Отделения определяются должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения.

6.6. С целью повышения эффективности работы по предоставлению социальных услуг, обеспечения контроля за качеством предоставления социальных услуг в форме социального обслуживания на дому в структуре Отделения могут создаваться службы социального обслуживания на дому с численностью получателей социальных услуг в каждой службе не менее 160 в год.

6.7. Зоны обслуживания социальных работников Отделения устанавливаются заведующим с учетом необходимой частоты посещений обслуживаемых ими граждан, характера и количества оказываемых услуг, компактности проживания получателей социальных услуг и оформляется приказом.
6.8. Посещение обслуживаемых граждан осуществляется социальным работником не реже двух раз в неделю в соответствии с графиком посещений, утвержденным заведующим Отделением.

6.9. Результат посещения и факт предоставления социальных услуг фиксируются социальным работников в рабочей тетради и отражаются в актах сдачи-приемки  оказанных социальных услуг.
6.10. Плата за предоставленные услуги взимается социальным работником ежемесячно не позднее 5 числа месяца, следующего за месяцем, в котором предоставлялись социальные услуги, и сдается в кассу Учреждения в установленном порядке.
6.11. Текущий и оперативный контроль качества предоставления социальных услуг осуществляется путем проведения проверок заведующим Отделением, заместителем заведующего и специалистами по социальной работе Отделения совместно со специалистами по социальной работе отделения первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования, в том числе и при проведении методических дней.

6.12. Работа Отделения строится по ежемесячным планам работы Отделения и ежеквартальным планам Учреждения, которые утверждаемым директором Учреждения. В планах отражаются мероприятия, сроки, исполнители и  отметка о выполнении мероприятий.
6.13. Документы о работе Отделения формируются  заведующим в соответствии с утвержденной номенклатурой дел Учреждения.  Номенклатура дел утверждается  директором Центра и вводится в действие с 1 января нового календарного года, уточняется и дополняется по мере развития производственной деятельности.
6.14. Работа Отделения осуществляется во взаимодействии с другими подразделениями Учреждения.
7.   Основные права Отделения

7.1. Все сотрудники Отделения назначаются и освобождаются от должности приказом директора Учреждения по согласованию с заведующим Отделением..

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

7.2. Вопросы регулирования нагрузки на социальных работников находятся в компетенции заведующего Отделением и согласовываются с заместителем директора по социальной работе или с директором Учреждения. 

7.3. В целях обеспечения охраны труда социальных работников при формировании для них участков заведующий Отделением должен руководствоваться Нормами предельно допустимых нагрузок для женщин и мужчин при подъеме и перемещении тяжестей вручную.  

7.4.  В соответствии со статьей 11 Закона города Севастополя от 30.12.2014  № 103-ЗС «О социальном обслуживании граждан в городе Севастополе» социальным работникам предоставляются следующие меры социальной поддержки:

- обеспечение спецодеждой, обувью и инвентарем за счет средств, предусмотренных в бюджетной смете Учреждения, в порядке и на условиях, определяемых правовыми актами Главного управления социальной защиты населения Севастополя;

- обеспечение проездными билетами для проезда на общественном городском и пригородном транспорте (кроме такси) при разъездном характере работы, либо возмещение документально подтвержденных расходов на проезд на указанных видах транспорта (при отсутствии обеспечения проездными билетами). Разъездной характер работы определяется Главного управления социальной защиты населения Севастополя.

7.5. 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.
7.6. Сотрудники Отделения имеют право вносить предложения по совершенствованию форм и методов социального обслуживания.

8. Права и обязанности работников Отделения

Работники Отделения имеют право:

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

8.2. Применять новые технологии предоставления социальных услуг.

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

Работники Отделения обязаны:

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

8.5. Сохранять конфиденциальность полученной информации.

8.6. Достоверно и своевременно представлять отчеты о проделанной работе.
9.  Ответственность Отделения

Сотрудники Отделения несут ответственность за:

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

9.2. неквалифицированные  действия и непринятие своевременных решений;

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

9.4. порядок и сроки предоставления отчетной документации

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

10. Заключительные положения

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