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УТВЕРЖДЕНО:

приказом директора 

ГКУ СО «Волгоградский 

ОРЦ «Вдохновение»

№ 70 от «28» марта 2017г.  

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОМ ОТДЕЛЕНИИИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Информационно-методическое отделение является структурным подразделением Государственного казенного учреждения социального обслуживания «Волгоградский областной реабилитационный центр «Вдохновение» (далее - Учреждение) и осуществляет свою деятельность  на основании  Устава  государственного казенного учреждения социального обслуживания «Волгоградский областной реабилитационный центр «Вдохновение ». 

1.2.
Структурное подразделение создается, реорганизуются и ликвидируются  решением директора Центра по согласованию с учредителем.

 1.3. "Информационно-методическое отделение" предназначено для разработки, изучения и распространения передового опыта, современных методик в области реабилитации детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями, а так же граждан пожилого возраста и инвалидов; организации и участия семинаров, конференций по вопросам реабилитации детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями, граждан пожилого возраста и инвалидов; участия во всероссийских, областных конкурсах, выставках-форумах и пр.; разработки и распространения методических и информационных материалов по актуальным вопросам социального обслуживания населения; организации информирования населения, в том числе с использованием социальной рекламы и средств массовой информации о деятельности Учреждения; составления статистических отчетов, отчетов о реализации государственного задания и другой необходимой документации.

1.4.
В своей деятельности подразделение руководствуется: 

· Уставом учреждения;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· должностными инструкциями;

· положением об отделении;

· порядками предоставления социальных услуг в полустационарной форме;

· и иными нормативно-правовыми актами.

1.5.
 Информационно-методическое отделение осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской федерации, указами Президента Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Волгоградской области и Волгоградской областной Думы, распоряжениями Главы Администрации Волгоградской области. Отделение  в своих действиях руководствуется следующими нормативными документами:

· Федеральный Закон «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» от 28.12.2013 г. № 442

· Закон Волгоградской области от 06 ноября 2014г. № 140-ОД "О социальном обслуживании населения Волгоградской области".
· Порядки предоставления социальных услуг в полустационарной форме.
2.  ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

  2.1 Целью деятельности отделения является  организация информирования населения о деятельности Учреждения, разработки и распространения методических и информационных материалов по актуальным вопросам социального обслуживания населения.

       2.3.  Направления деятельности отделения:

        2.3.1  осуществление мониторинга социального обслуживания населения и эффективности предоставления Центром социальных услуг;
       2.3.2 разработка, изучение и распространение передового опыта, современных методик  в области реабилитации инвалидов (детей-инвалидов), граждан пожилого возраста; 


       2.3.3  методическая и  консультативная поддержка сотрудников Учреждения, в том числе: 
-  по направлениям социальной реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов, детей-инвалидов и детей с ограниченными возможностями; 
- при разработке социальных программ и проектов; 
- улучшения качества предоставляемых отчетных документов; 
- планирования;
       2.3.4. организация планирования и отчетности, информационной и аналитической работы по основным направлениям деятельности Центра;
       2.3.5 составление статистических отчетов, в том числе отчетов о выполнении  государственного задания;       
       2.3.6 анализ исполнения государственного задания по учреждению в целом, в разрезе: квартал, полугодие, год;
       2.3.7 внесение предложений  по исполнению государственного задания при выявлении отклонений от утвержденных показателей в разрезе: квартал, полугодие, год;
       2.3.8   организация и взаимодействие со структурными подразделениями Учреждения с целью получения в установленном порядке необходимых материалов при составлении планов, отчетов,  аналитической информации по направлениям Центра;
       2.3.9 подготовка (согласование  с заместителем директора) сводных проектов, планов работы на основе информации, предоставленной структурными подразделениями;
       2.3.10  формирование архива документов по отчетности и планированию, согласно номенклатуре дел отделения;
       2.3.11 изучение и обобщение передового отечественного и международного опыта работы в области социальной реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов (детей – инвалидов, детей с ограниченными возможностями) для внедрения его в практику деятельности Учреждения;
       2.3.12 организация методических мероприятий, в том числе выездных, с целью выявления передового и инновационного опыта работы по социальной реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов (детей – инвалидов, детей с ограниченными возможностями).

       2.3.13 обобщение опыта работы Учреждения, с целью внедрению передовых видов, форм и методов в работу учреждений социального обслуживания; 

       2.3.14  информационно-разъяснительная работа;
       2.3.15 разработка, издание (компьютерный набор, макетирование) и распространение методических и информационных материалов (методические сборники, информационно-методические бюллетени, буклеты, листовки, плакаты и др.) по вопросам социального обслуживания населения, основным направлениям деятельности Учреждения;
       2.3.16 организация информирования населения, в т.ч. с использованием социальной рекламы и средств массовой информации о деятельности  Учреждения;  

       2.3.17 организация освещения мероприятий  Учреждения, на официальном сайте, Портале Губернатора Волгоградской области, средствах массовой информации и т.д;
       2.3.18 участие во всероссийских, областных конкурсах, выставках-форумах и пр;
       2.3.19 регистрация входящей (исходящей) корреспонденции;
       2.3.20 осуществление разработки перечня мероприятий по социальной реабилитации или абилитации инвалида, ребенка-инвалида в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, индивидуальной программой реабилитации или абилитации ребенка-инвалида (перечня мероприятий ИПРА) и составление отчетности.
2.4  Отделение выполняет следующие функции:

       2.4.1 проведение мероприятий по повышению качества социальных услуг, внедрение в практику прогрессивных форм и методов работы;

       2.4.2 разработка и апробация методик и технологий в сфере социального обслуживания;
       2.4.3 размещение и постоянное обновление в сроки установленные действующим законодательством на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", информационных стендах учреждения и т.п. информации о поставщике социальных услуг в соответствии с правилами, утвержденными действующим законодательством;
       2.4.4 предоставление получателям социальных услуг или их законным представителям бесплатно в доступной форме информации 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;

       2.4.5 реализацию мероприятий государственных программ;

       2.4.6 организацию и проведение творческих фестивалей, концертов, спортивных мероприятий в том числе  для детей и подростков с ограниченными возможностями,  детей-инвалидов;
       2.4.7 проведение семинаров, конференций, способствующих повышению квалификации специалистов и обмену опытом; 

       2.4.8 осуществление информационно-методической деятельности; 
       2.4.9 осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями, общественными организациями по вопросам, находящимся в ведении Учреждения;
3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ.

  4.1. Информационно-методическое отделение возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от должности директором Учреждения.

3.2. Заведующий отделением непосредственно подчиняется директору ГКУ СО «Волгоградский областной реабилитационный центр «Вдохновение ».

3.3.Структура и численность информационно-методического отделения определяется штатным расписанием Центра, утвержденным в установленном порядке.

      4.4. Заведующий отделением руководит деятельностью отделения, обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач, определяет должностные обязанности специалистов, контролирует их исполнение, вносит предложения руководству Учреждения  по совершенствованию деятельности отделения, укомплектованию его специалистами; участвует в разработке и реализации политики учреждения в области качества; обеспечивает стабильность уровня качества услуг, повышение их качества и эффективности (результативности) их предоставления, организует работу по обеспечению доступности  по предоставлению социальных услуг. 

       4.5. В отсутствии заведующего отделением его обязанности исполняет специалист по приказу директора Учреждения.

            СОГЛАСОВАНО:
            Заместитель директора                                                                      Т.В. Ступко
