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        Положение об организационно-методическом отделении
основного административного здания
по адресу: г. Саратов, ул. Азина, д. 28 «А»

государственного автономного учреждения Саратовской области «Социально—реабилитационный центр для несовершеннолетних «Возвращение»
1. Общие положения.

1.1. Организационно-методическое отделение (далее - отделение) является структурным подразделением основного административного здания, расположенного  по адресу: г. Саратов, ул. Азина, д. 28 «А»,  государственного автономного учреждения Саратовской области «Социально—реабилитационный центр для несовершеннолетних «Возвращение» (далее - Учреждение)
1.2.Отделение в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями органов законодательной и исполнительной власти  Российской Федерации и Саратовской области, Законами Саратовской области, иными нормативно-правовыми актами.

1.3.Отделение образовано в соответствии со структурой и штатным расписанием Учреждения.   

2. Основные цели и задачи деятельности отделения.
2.1. Организационно-методическое отделение относится к отделениям не стационарного  типа, основной целью которого является обеспечение сопровождения организационной, информационной, методической деятельности Учреждения.
2.2. Основные задачи деятельности отделения:

2.2.1.Обеспечение информационной открытости учреждения;
2.2.2. Изучение эффективности деятельности структурных подразделений Учреждения по предоставлению социальных услуг гражданам и внесение предложений по повышению качества предоставляемых услуг путем информационно-методического сопровождения структурных подразделений Учреждения;
2.2.3. Координация работы по признанию гражданина нуждающимся в социальном обслуживании и выдаче ему индивидуальной программы предоставления социальных услуг, согласно Федерального закона от 28.12.2013 N 442-ФЗ  «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
2.2.4. Учет и систематизация статистической информации о деятельности Учреждения;

2.2.5. Предоставление информации о деятельности учреждения в вышестоящие организации;

2.2.6. Оказание комплексной методической помощи всем структурным  подразделениям Учреждения;
2.2.7. Обеспечение взаимодействия и координация деятельности структурных подразделений Учреждения со сторонними организациями и учреждениями;
2.2.8. Координация работы компьютерной базы в программе «Автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения»; 

2.2.9. Формирование планов работы Учреждения по всем направлениям деятельности; 

2.2.10. Формирование государственного (муниципального) задания на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ). Внесение данных в программу управленческого учета «Государственная услуга».
3. Функции отделения.
3.1. Организационно-методическая деятельность:
3.1.1.Обобщение планов работы структурных подразделений, составление перспективного (годового) плана, ежеквартальных, ежемесячных (текущих) планов работы Учреждения;
3.1.2.Организация участия воспитанников в Международных, Всероссийских и областных конкурсах, а так же в  других мероприятиях  входящих в компетенцию Учреждения; 
3.1.3.Организация работы по составлению договоров, соглашений, межведомственных планов с государственными, общественными, религиозными, благотворительными организациями, учреждениями здравоохранения, образования и др., с целью совершенствования и улучшения качества обслуживания клиентов Учреждения; 
3.1.4. Методическая помощь участникам Международных, Всероссийских и областных конкурсов среди сотрудников Учреждения;
3.1.5.Межведомственное взаимодействие с ГКУ СО «КСПН г. Саратова» (оформление, сбор и доставка документов) на признание гражданина нуждающимся в социальном обслуживании и выдаче ему индивидуальной программы предоставления социальных услуг, согласно Федерального закона от 28.12.2013 N 442-ФЗ  «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

3.1.6. Организация взаимодействия с общественными организациями, с учреждениями, благотворительными и религиозными организациями и объединениями различных форм собственности, благотворительными Фондами и предприятиями, государственными учреждениями по вопросам предоставлению социальных услуг и привлечения дополнительных ресурсов.
3.1.7.Контроль ведения личных дел граждан находящихся на социальном обслуживании в Учреждении  в программе «Автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения». 

3.1.8.Сбор данных со структурных подразделений для формирования государственного (муниципального) задания на оказание государственных (муниципальных) услуг (выполнение работ). Внесение данных в программу управленческого учета «Государственная услуга».

3.2. Контрольно-аналитическая деятельность:
3.2.1.Изучение эффективности деятельности структурных подразделений учреждения и внесения предложений по повышению ее качества;

3.2.2.Организация мероприятий по выполнению требований системы контроля качества; 
3.2.3.Осуществление мониторинга удовлетворенности качеством предоставленных социальных услуг в Учреждении;

3.2.4.Планирование и анализ деятельности Учреждения, определение задач и перспектив развития на конкретные плановые периоды.
3.3. Отчетно-статистическая деятельность:
3.3.1. Обобщение статистических, аналитических и отчетных материалов о деятельности структурных подразделений Учреждения и в целом;
3.3.2.Представление отчетной документации о деятельности учреждения в соответствии с утвержденной формой и установленным порядком в Министерство труда и социальной защиты Саратовской области;
3.3.3. Контроль выполнения структурными подразделениями плановых показателей государственного задания;
3.3.4.Разработка новых видов и форм статистической отчетности Учреждения;
3.3.5.Координация и методическое обеспечение деятельности структурных подразделений, оказание методической помощи сотрудникам  Учреждения в составление плановой и отчетной документации;
3.3.6. Контроль внесения структурными подразделениями плановых показателей государственного задания, данных по количеству получателей социальных услуг, данных по количеству оказанных социальных услуг в программу «Автоматизированная информационная система «Электронный социальный регистр населения».
3.3.7.Порядок, периодичность, сроки передачи информации, взаимные 
обязательства между подразделениями определяются с учетом необходимости и установленных сроков сдачи планово-отчетной документации.
3.4. Информационно-просветительская деятельность:                      
3.4.1.Обеспечение информационной открытости Учреждения в установленном порядке, ведение и сопровождение ресурсов в сети «Интернет» (официальный сайт учреждения, официальная группа в социальной сети «Одноклассники», официальная группа в  социальной сети «ВКонтакте», официальная страница в сети  Instagram и пр.);

3.4.2. Подготовка и размещение общих сведений об Учреждении:

- на сайте для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях http://bus.gov.ru/;
- на официальном сайте Учреждения http://vozvr64.ru/;
- на официальном сайте министерства труда и социальной защиты Саратовской области https://social.saratov.gov.ru/;
3.4.3.Организация и контроль за работой структурных подразделений по информированию населения о деятельности Учреждения, по оформлению информационных стендов в помещении Учреждения, по  взаимодействию со средствами массовой информации.
                              
4. Структура.

4.1. Структура и численность отделения определяется штатным расписанием Учреждения. 
4.2. Общее руководство за деятельностью сотрудников отделения осуществляет заведующий отделением, который несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отделение.

4.3. Права, обязанности, ответственность сотрудников отделения регламентируется должностными инструкциями.      
