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Приложение № 4
к приказу ГКУ «СКЦСО»
от 24.10.2017  №  539
ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕНИИ ПЕРВИЧНОГО ПРИЕМА, ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ, АНАЛИЗА И ПРОГНОЗИРОВАНИЯ
1. Общие положения

1.1. Отделение первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования (далее – Отделение) является структурным подразделением Государственного казенного учреждения «Севастопольский городской комплексный центр социального обслуживания» (далее – Учреждение)предназначено для выявления потребности граждан города Севастополя в конкретных видах социальных услуг, информирование жителей об услугах, предоставляемых Учреждением, анализа реальной и перспективной потребности в них. 
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 форме социального обслуживания на дому,  полустационарной форме, срочных социальных услуг;

- 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 штате Отделения предусматриваются должности заведующего отделением, специалистов по социальной работе.

1.5. Источники финансового обеспечения деятельности Отделения:

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

2. Задачи, основные направления деятельности и функции Отделения

2.1. Основной задачей Отделения является выявление граждан города Севастополя, нуждающихся в социальном обслуживании в форме социального на дому (в отделении социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов) и в полустационарной форме (в отделении дневного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов), а также оказание административных услуг при оформлении и зачислении нуждающихся граждан в отделения Учреждения для предоставления им социальных услуг.
2.2. Направления деятельности Отделения:

- первичный прием граждан в Учреждении, выявление имеющихся у них потребностей в социальных услугах и направление их в соответствующие отделения Учреждения, консультирование по телефону;

- обследование материально-бытовых условий проживания граждан, нуждающихся в предоставлении социальных услуг, составление актов комплексной оценки условий их жизнедеятельности, в том числе с работниками других отделений учреждения;

- анализ и обработка информации, полученной в ходе обследования материально-бытовых условий проживания;

- оценка качества предоставляемых Учреждением социальных услуг по результатам проведения опросов и анкетирования;

- ведения и поддержание в актуальном состоянии базы данных (регистра) получателей социальных услуг, посредством внесения данных о получателях социальных услуг в функциональную подсистему «Учреждения социального обслуживания населения» автоматизированной информационной системы «Социальная поддержка населения г. Севастополя» (далее – подсистема УСОН);

- проведение анализа и прогнозирования реальной и перспективной потребности в социальном обслуживании, информирование граждан об услугах, оказываемых Учреждением;
- разработка и содействие внедрению новых форм и видов социального обслуживания в форме социального обслуживания на дому и в полустационарной форме;
- организация обследований, проведение мониторингов (с выходом на дом) с целью выявления нуждаемости граждан в социальных услугах и контроль за удовлетворением выявленной нуждаемости;
- составление на основе анализа нормативных показателей для Учреждения на последующие периоды.

2.3. С целью выполнения основной задачи Отделением в рамках основных направлений деятельности Работники Отделения выполняют следующие функции:

1) принятие заявлений и  их регистрация в журнале;
2) оказание содействия нуждающимся в социальном обслуживании гражданам (их законным представителям) в получении необходимых документов в случае их представления в неполном объеме;

3) подготовка запросов и получение от органов Пенсионного фонда Российской Федерации, органов ЖКХ, медицинских учреждений, документов, необходимых;

4) участие в проведении комплексной оценки условий жизнедеятельности граждан, обратившихся по вопросу предоставления социальных услуг, в том числе по заявлениям и обращениям, поступившим в Учреждение из Департамента труда и социальной защиты населения города Севастополя, с составлением актов комплексной оценки условий жизнедеятельности;
5) анализ предоставленных документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в социальном обслуживании в форме социального обслуживания на дому и в полустационарной форме, в том числе и при внесении данных  в подсистему УСОН;
6) участие в составлении индивидуальной программы предоставления  социальных услуг с использованием данных подсистемы УСОН; 

7) расчет среднедушевого дохода граждан, впервые обратившихся по вопросу социального обслуживания с целью определения условий предоставления социальных услуг (бесплатно, за плату, за частичную плату, а также максимального размера платы за социальные услуги), а также при изменении доходов получателей социальных услуг и прожиточного минимума в городе Севастополе:

8) подготовка документов на заседание комиссией Учреждения по признанию граждан нуждающимися в социальном обслуживании  в форме социального обслуживания на дому, полустационарной форме (далее - Комиссия);

9) оформление протокола заседания Комиссии;

10) уведомление граждан в установленном порядке заявителей о решении Комиссии;

11) участие в составлении договора о предоставлении социальных услуг с использованием данных подсистемы УСОН, а также соглашений и дополнительных соглашений к договору; 

12) передача документов граждан, признанных нуждающимися в социальном обслуживании, в отделение, работники которого будут предоставлять социальные услуги;

13) хранение протоколов Комиссии, одного экземпляра индивидуальной программы социального обслуживания;

14) проведение анализа результатов анкетирования, опросов получателей социальных услуг с составлением соответствующих ежемесячных отчетов;
15) информирование инвалидов, мероприятия из ИПРА которых поступили в Учреждение, о перечне социальных услуг, предоставляемых инвалидам, условиях их предоставления, составление отчетов.
3. Организация деятельности и управление Отделением.

3.1. Отделение первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования  возглавляет заведующий Отделением, который назначается и освобождается от должности приказом директора Учреждения.

3.2. Заведующий отделением подчиняется директору учреждения и обязан согласовывать с директором вопросы, связанные с организацией деятельности Отделения.

3.3. Права и обязанности сотрудников Отделения определяются должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения.

3.5. 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.

3.6. Планирование работы Отделения осуществляется ежемесячно. Планы работы Отделения утверждаются директором Учреждения. 

3.7. План работы Отделения составляется в соответствии с функциями, которые выполняют работники Отделения. В планах отражаются мероприятия, сроки, исполнители и  отметка о выполнении мероприятий.

3.8. 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.

3.9. Работа Отделения осуществляется во взаимодействии с другими подразделениями Учреждения. 
4.   Основные права Отделения

4.1. 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.

4.2. Вопросы регулирования нагрузки на работников находятся в компетенции заведующего Отделением и согласовываются с директором Учреждения.

4.3. 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.

5. Права и обязанности работников Отделения

Работники Отделения имеют право:

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

5.2. Применять новые технологии предоставления социальных услуг.

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

Работники Отделения обязаны:

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

5.5. Сохранять конфиденциальность полученной информации.

5.6. Достоверно и своевременно представлять отчеты о проделанной работе.
6.  Ответственность Отделения

Сотрудники Отделения несут ответственность за:

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

6.2. неквалифицированные  действия и непринятие своевременных решений;

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

6.4. порядок и сроки предоставления отчетной документации

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

7. Заключительные положения

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

	
	Приложение № 1
к положению об отделении первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования    



Перечень категорий граждан,

которые имею право на предоставление социальных

услуг в форме социального обслуживания на дому

и в полустационарной форме

Право на получение социальных услуг в Учреждении  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.

Категории граждан, которые имеют право на социальное обслуживание в отделениях:

1) социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов:

- нетрудоспособные граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет), а также инвалиды в возрасте старше 18 лет, которые значительно или полностью утратили способность к самообслуживанию, нуждающиеся в посторонней помощи, или находятся в  обстоятельствах, которые ухудшают или способны ухудшить условия жизнедеятельности гражданина, 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;

2) дневного пребывания граждан пожилого возраста и инвалидов:

- нетрудоспособные граждане пожилого возраста (женщины старше 55 лет, мужчины старше 60 лет), инвалиды в возрасте от 18 до 35 лет (в отдельных случаях до достижения пенсионного возраста), которые частично утратили способность к самообслуживанию и нуждаются в посторонней помощи;

	
	Приложение № 2
к положению об отделении первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования    



Перечень документов

для признания граждан нуждающимися в социальном

обслуживании в форме социального обслуживания

на дому и в полустационарной форме

1. Перечень документов, который должен быть представлен гражданами, обратившимися по вопросу социального обслуживания (законными представителями), для признания их нуждающимися в социальном обслуживании или могут быть запрошены Учреждением в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) письменное 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);

2) копия 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);

3) справка 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;

4) справка с места жительства (пребывания) получателя социальных услуг на территории города Севастополя;

5) справка об инвалидности, выданной органом медико-социальной экспертизы (для заявителей, являющихся инвалидами);

6) индивидуальная программа реабилитации инвалида (для заявителей, являющихся инвалидами);

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

8) документы 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);
9) копия удостоверения, дающего право на получение льгот;

10) копия пенсионного удостоверения;
11) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

12) копии полиса обязательного медицинского страхования;

13) документов лица, действующего от имени гражданина

· копия паспорта (страниц, содержащих информацию о личности представителя заявителя:
· копия документа, подтверждающего полномочия представителя;
14) акт комплексной оценки условий жизнедеятельности гражданина, нуждающегося в социальном обслуживании;

15) расчет среднедушевого дохода гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг, определение максимальной стоимости платы за услуги (в случае предоставления услуг за частичную плату);

16) индивидуальная программа социального обслуживания, в которой указана форма социального обслуживания, виды, объем, периодичность, условия, сроки предоставления социальных услуг
17) проект договора о предоставлении социальных услуг;

2. Копии документов предоставляются с предъявлением подлинников либо заверенными в нотариальном порядке.

3. Порядок приема и оформления документов на социальное обслуживание осуществляется в соответствии с нормативными и правовыми документами Российской Федерации и города Севастополя. 

	
	Приложение

к положению об отделении первичного приема, обработки информации, анализа и прогнозирования    



Порядок работы

с документами граждан, обратившимися за предоставлением

социальных услуг, в отделении первичного приема,
обработки информации, анализа и прогнозирования
	№ п/п
	Мероприятие
	Срок исполнения
	Примечание

	1.
	Прием заявления и прилагаемых документов граждан или их законных представителей
	по мере обращения граждан и поступления документов
	в рабочие дни недели

	2.
	Регистрация заявлений в специальном журнале
	в день получения документов в Отделении
	

	3.
	Проверка комплектности документов
	в день получения документов в Отделении
	

	4.
	Оказание гражданам помощи в оформлении недостающих документов (оформление запросов, в т.ч. в рамках межведомственного взаимодействия)
	в течение трех рабочих дней
	в случае, когда документы представлены не в полном объеме

	4.
	Расчет среднедушевого дохода гражданина и максимальной стоимости платы за социальные услуги, которые будут предоставляться за частичную плату
	в день регистрации заявления в Отделении или на следующий день
	но не позднее, чем в течение 4 рабочих дней

	5.
	Участие в проведении комплексной оценки жизнедеятельности граждан
	в течение 4 рабочих дней после регистрации заявления в Отделении
	

	6.
	Подготовка документов на заседание комиссии по определению нуждаемости граждан в социальных услугах
	в течение 5 рабочих дней после регистрации заявления в Отделении
	

	7.
	Оформление протокола Комиссии
	в день заседания Комиссии
	или на следующий день, в зависимости от времени заседания Комиссии

	8.
	Участие в составлении индивидуальной программы социальных услуг
	в течение 5 рабочих дней после признания гражданина нуждающимся в социальном обслуживании
	

	9.
	Выдача индивидуальной программы социальных услуг получателю или его законному представителю
	в течение 5 дней после признания гражданина нуждающимся в социальном обслуживании
	

	10..
	Подготовка проекта договора о социальном обслуживании
	в течение суток после предоставления гражданином индивидуальной программы в соответствующее отделение
	

	11.
	Подготовка приказа о зачислении гражданина на обслуживание
	в день подписания договора о социальном обслуживании
	или на следующий день, если подписанный договор поступил на следующий день

	12.
	Формирование личного дела получателя социальных услуг и передача его в отделение, в котором он будет обслуживаться
	в день подписания договора о социальном обслуживании
	

	13.
	Внесение сведений о  получателе социальных услуг в электронную базу данных (регистр) получателей социальных услуг
	после зачисления на обслуживание;
при подготовке документов на заседание Комиссии
	

	14.
	Ведение учета услуг предоставляемых получателю социальных услуг соответствующим отделением
	ежедневно
	на основании актос сдачи-приемки оказанных социальных услуг

	15.
	Подготовка приказов на снятие получателей социальных услуг, изменение условий предоставления социальных услуг
	по мере необходимости 
	на основании заявлений граждан или служебных записок работников и заведующих отделениями

	16.
	Расчет среднедушевого дохода гражданина и максимальной стоимости платы за социальные услуги, которые будут предоставляться за частичную плату, при изменении доходов получателей социальных услуг и прожиточного минимума
	в течение месяца после возникновения указанных обстоятельств
	


