УТВЕРЖДЕНО:
приказом директора 
ГКУ СО «Волгоградский 
ОРЦ «Вдохновение»
№ 70 от «28» марта 2017г.  

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕНИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН И СОЦИАЛЬНОГО СОПРОВОЖДЕНИЯ
1. 	ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отделение приема граждан и социального сопровождения 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 Учреждения  по согласованию с учредителем.
1.3. "Отделение приема граждан и социального сопровождения" предназначено для информирования граждан по вопросам предоставления социального обслуживания, организации приема граждан, ведения учета получателей социальных услуг и обеспечения организационного–технического и методического сопровождения процесса предоставления социальных услуг, включая оформление договоров о предоставлении социальных услуг, дополнительных соглашений, расчет среднедушевого дохода в отношении получателей социальных услуг; для оформления индивидуальных карт получателей социальных услуг; формирования, ведения и постоянного обновление регистра получателей социальных услуг; социального сопровождения получателей социальных услуг. 
Межведомственное взаимодействие при организации социального сопровождения осуществляется в соответствии с утвержденными Порядком межведомственного взаимодействия органов государственной власти Волгоградской области при предоставлении социальных услуг и социального сопровождения в Волгоградской области и Регламентом межведомственного взаимодействия органов государственной власти Волгоградской области в связи с реализацией полномочий Волгоградской области в сфере социального обслуживания.
1.4.	В своей деятельности подразделение руководствуется: 
· Уставом учреждения;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· должностными инструкциями;
· положением об отделении;
· порядком предоставления социальных услуг в полустационарной форме;
· и иными нормативно-правовыми актами.
1.5.	Отделение приема граждан и социального сопровождения 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".
·  Порядками предоставления социальных услуг в полустационарной форме.
1.6. Получателями государственной услуги являются граждане, признанные нуждающимися в социальном обслуживании в установленном порядке (далее - получатели социальных услуг). 
1.7. Получателями государственной услуги являются граждане пожилого возраста и инвалиды, дети-инвалиды, дети, испытывающие трудности в социальной адаптации и их родители (законные представители) при наличии  обстоятельств которые ухудшают или могут ухудшить условия их жизнедеятельности:
     1.8. Предоставление государственной услуги получателям социальных услуг осуществляется в соответствии с учетом их индивидуальных потребностей, указанных в индивидуальной программе предоставления социальных услуг.
    1.9. Порядок предоставления социальных услуг, стандарт социальных услуг (наименование, требования к объему, описание услуг), сроки предоставления, правила предоставления социальной  услуги бесплатно либо за плату или частичную плату, требования к деятельности поставщика социальной услуги в сфере социального обслуживания, перечень документов, необходимых для предоставления социальной услуги осуществляются в соответствии с Порядком предоставления социальных услуг в полустационарной форме гражданам пожилого возраста и инвалидам в целях социально-медицинской реабилитации, утвержденным Приказом комитета социальной защиты населения Волгоградской области № 330 от 18 февраля 2015г., Порядком предоставления социальных услуг в полустационарной форме гражданам пожилого возраста и инвалидам в целях социальной реабилитации, утвержденным Приказом комитета социальной защиты населения Волгоградской области № 331 от 18 февраля 2015г., Порядком предоставления социальных услуг в полустационарной форме детям – инвалидам, детям, испытывающим трудности в социальной адаптации и их родителям (законным представителям) в целях социальной реабилитации, утвержденным Приказом комитета социальной защиты населения Волгоградской области № 332 от 18 февраля 2015г.

2.  ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

         2.1. Целью деятельности отделения является информирование граждан по вопросам предоставления социального обслуживания, организации приема граждан, ведения учета получателей социальных услуг, обеспечения организационного–технического и методического сопровождения процесса предоставления социальных услуг.
       2.2. Основные задачи отделения:
- осуществление дифференцированного учета граждан, признанных нуждающимися в социальном обслуживании и предоставлении социального сопровождения; 
- определение конкретных форм помощи, периодичности ее предоставления гражданам, нуждающимся в социальном обслуживании; 
- обеспечение обслуживаемым гражданам их прав и преимуществ, установленных действующим законодательством; 
- внедрение в практику новых и более эффективных форм социального сопровождения в зависимости от характера нуждаемости граждан в социальной поддержке; 
- привлечение различных государственных, муниципальных организаций и общественных объединений к решению вопросов оказания социальной поддержки гражданам, и координация их деятельности в этом направлении. 
- и иное, в соответствии с основными целями  Учреждения. 
     2.2. Отделение выполняет следующие функции:
2.2.1 Ведение учета получателей социальных услуг в информационной системе  «Регистр получателей социальных услуг Волгоградской области » (далее - Регистр):
2.2.2 Введение в «Регистре» информации о получателях социальных услуг в соответствии с Федеральным законом № 442-ФЗ от 28. 12. 2013г. в сроки установленные действующим законодательством;
2.2.3. Формирование, ведение  и постоянное обновление регистра получателей социальных услуг, оказываемых Учреждением с учетом установленных законодательством Российской Федерации требований, в т.ч. к обеспечению конфиденциальности и безопасности информации.  
2.2.4  Обеспечение организационно-технического и методического сопровождения процесса предоставления социальных услуг;
2.25. Обеспечение бесперебойной  работы «Регистра».
2.2.6.  Расчет среднедушевого дохода в отношении получателей социальных услуг:
2.2.7. Расчет среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг рассчитывается в соответствии с Правилами, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 18 октября 2014 г. № 1075.
2.2.8. Оформление  договоров о предоставления социальных услуг:
2.2.9. Заключение договора между учреждением и получателем социальных услуг (законным представителем)  в течении суток с даты предоставления индивидуальной программы учреждению по утвержденной форме;
2.2.10. Контроль  за  условиями договора о предоставлении социальных услуг являются положения, определенные индивидуальной программой, а также стоимость социальных услуг в случае, если они предоставляются за плату или частичную плату. 	
2.2.11. Оформление дополнительных соглашений  к договорам о предоставлении социальных услуг.
2.2.12. Оформление  актов оказанных услуг, сведений об исполнении индивидуальной программы и другие документы в соответствии с действующим законодательством.
2.2.13. Информирование  граждан по вопросам предоставления социального обслуживания на личном приеме и по телефону.
2.2.14. Разработка  и распространение  методических и информационных материалов, диагностирует, прогнозирует и планирует подготовку, переподготовку и повышение квалификации специалистов отделения.
2.2.15. В ходе социального обслуживания не допускается разглашение информации, отнесенной законодательством Российской Федерации к информации конфиденциального характера или служебной информации, о получателях социальных услуг лицами, которым эта информация стала известна в связи с исполнением профессиональных, служебных и (или) иных обязанностей. Разглашение информации о получателях социальных услуг влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.2.16. Контроль за исполнением  согласия получателя социальных услуг (его законного представителя) на обработку персональных данных, данного в письменной форме, допускается передача информации о получателе социальных услуг другим лицам, в том числе должностным лицам, в интересах получателя социальных услуг, включая средства массовой информации и официальный сайт учреждения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет").
2.2.17. Предоставление информации о получателе социальных услуг без его согласия или без согласия его законного представителя допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
2.2.18. Направление запросов по информационной системе СМЭВ в рамках межведомственного взаимодействия
2.2.19. Участие в разработке проекта индивидуальной программы предоставления социальных услуг (социально-медицинский консилиум)
2.2.20.  Учет  записи получателей социальных услуг на прием к специалистам.
2.2.21.   Координация  движений получателей социальных услуг при приеме к узким специалистам и в течение всего срока предоставления социальных услуг.
2.2.22. Ознакомление  получателей социальных услуг (под роспись) с договором на социальное обслуживание, дополнительными соглашениями к договору, актами оказанных услуг и другими документами, необходимыми для организации и получения социальных услуг в учреждении. 
2.23. Специалисты по социальной работе отделения является ответственными за организацию работ по обеспечению доступности учреждения по предоставлению социальных услуг:
· осуществляют контроль  за работой приемника со звуковой, световой и текстовой индикацией;
· осуществляют контроль  за работой кнопки вызова. При поступлении звукового или светового сигнала, подтверждающего нажатие, организуют различного рода помощь: сопровождение, консультирование, вызов специалиста и т. п. инвалиду
2.2.24 и иное, в соответствии с основными функциями Учреждения.
2.2.25 Формирование и пополнение личного дела получателя социальных услуг, в соответствии с требованиями порядков предоставления социальных услуг.
2.3. При предоставлении социальных услуг осуществляется:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги или с помощью работников учреждения, предоставляющих услуги;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, либо помощи работников, предоставляющих услуги;
оборудованными местами для парковки автотранспортных средств инвалидов (в случае наличия территории, находящейся в оперативном управлении);
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта и оказание им помощи в помещении при получении услуг;
содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к учреждению и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также  надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими необходимых для получения услуги действий;
обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
оказание иной необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением структурных подразделений учреждения, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
оказание сотрудниками учреждения иной необходимой помощи в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.


3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ.
3.1. Отделение приема граждан и социального сопровождения возглавляет заведующий, который назначается и освобождается от должности директором Центра.
3.2. Заведующий отделением непосредственно подчиняется директору ГКУ СО «Волгоградский областной реабилитационный центр «Вдохновение ».
3.3.Структура и численность отделение приема граждан и социального сопровождения определяется штатным расписанием Центра, утвержденным в установленном порядке.
3.4. 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, гарантированное удовлетворение законных запросов и потребностей клиентов, соблюдение положений нормативных документов, регламентирующих требования к порядку и правилам предоставления услуг; своевременно осуществляет корректирующие действия, направленные на устранение недостатков, выявленных в процессе предоставления услуг; урегулирует претензии и жалобы получателей социальных услуг; осуществляет самоконтроль предоставления услуг как составляющей части процесса контроля, организует работу по обеспечению доступности  по предоставлению социальных услуг. 
 3.5. В отсутствии заведующего отделением его обязанности исполняет специалист по приказу директора Центра.
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