


1.6.8. Контролирует деятельность отделения по выполнению утвержденных 

планов; 

1.6.9. Контролирует выполнение отделением всех приказов, 

распоряжений, рекомендаций, поручений учредителя, руководителя 

учреждения; 

1.6.10. Разрабатывает проекты нормативно-методических документов по 

вопросам, отнесенным к компетенции курируемых структурных 

подразделений учреждения; 

1.6.11. Организует проведение мониторингов по качеству и условиям 

предоставления социальных услуг в курируемых структурных 

подразделениях учреждения; на их основе разрабатывает и реализует 

предложения по совершенствованию деятельности структурных 

подразделений и учреждения в целом; 

1.6.12. Организует проведение конференций, совещаний, заседаний и 

встреч, конкурсов, выставок и других мероприятий по вопросам, входящим в 

компетенцию учреждения; 

1.6.13. Контролирует своевременную и качественную организацию 

работы в учреждении по содействию гражданам или их законным 

представителям в сборе, оформлении, направлении заявлений и документов в 

Территориальный орган; 

1.6.14. Организует подготовку и размещение информации об услугах, 

оказываемых гражданам, на сайте организации, обеспечивает 

информационную открытость Центра в установленном порядке; 

1.6.15. Руководит внедрением в учреждение инновационных форм 

деятельности, современных методов и инструментов оказания социальных 

услуг. 

1.7. Возглавляет отделение и осуществляет непосредственное руководство 

отделением заведующий организационно-методическим отделением (далее 

по тексту – заведующий отделением). Основные функции заведующего 

организационно-методическим отделением:  

1.7.1. Организует работу специалистов отделения по выявлению и учету 

пожилых граждан, граждан с инвалидностью и маломобильных граждан, 

нуждающихся в социальном обслуживании; 

1.7.2. Осуществляет контроль за работой специалистов отделения по 

проведению социального мониторинга по выявлению нужд и потребностей 

пожилых граждан, граждан с инвалидностью и маломобильных граждан, 

проживающих на территории г. Балашова и Балашовского района, 

проведению социологических исследований, анкетирования различных 

категорий граждан; 

1.7.3. Организует работу специалистов отделения по составлению 

социального паспорта г. Балашова и Балашовского района; 

1.7.4. Организует работу по изучению отечественного и зарубежного 

опыта по вопросам социального обслуживания населения с целью внедрения 

новых форм и методов социальной работы; 

1.7.5. Организует и контролирует работу специалистов отделения по 

информированию населения о деятельности учреждения, предоставляемых 



услугах в соответствии с Порядком информирования, утвержденным 

директором учреждения; 

1.7.6. Организует работу специалистов отделения по внедрению проектов 

и программ, направленных на повышение качества жизни граждан пожилого 

возраста и инвалидов; 

1.7.7. Организует работу специалистов отделения по проведению 

мероприятий по повышению уровня профессионального мастерства 

работников учреждения; 

1.7.8. Организует работу специалистов отделения по проведению 

волонтерской деятельности; 

1.7.9. Организует работу специалистов по созданию видеороликов, 

подготовке презентаций, разработке тематических буклетов, 

информационных листовок; 

1.7.10. Организует работу специалистов по подготовке и проведению 

семинаров, конференций, круглых столов, методических советов; 

1.7.11. Организует работу специалистов по проведению различных акций, 

культурно-массовых мероприятий, посвященных праздничным и памятным 

датам; 

1.7.12. Организует работу специалистов отделения по оформлению 

информационных стендов в помещении учреждения; 

1.7.13. Организует работу специалистов отделения по учету методической 

литературы и составлению картотеки; 

1.7.14. Организует работу специалистов отделения по внесению в 

автоматизированную информационную систему «Электронный социальный 

регистр населения Саратовской области»;  

1.7.15. Осуществляет контроль за правильностью ведения и 

своевременностью предоставления работниками отделения документации, 

предусмотренной номенклатурой дел, утвержденной директором 

учреждения; 

1.7.16. Организует работу специалистов отделения по взаимодействию с 

государственными, общественными, религиозными, благотворительными 

организациями, учреждениями здравоохранения, образования и др.; 

1.7.17. Организует работу специалистов отделения по составлению 

договоров, соглашений с государственными, общественными, религиозными, 

благотворительными организациями, учреждениями здравоохранения, 

образования и др.; 

1.7.18. Организует работу по исполнению рекомендаций, поручений 

вышестоящих организаций, руководителя учреждения. 

1.8. Назначение на должность заведующего организационно-

методическим отделением и освобождение от нее осуществляется приказом 

директора учреждения в соответствии с Трудовым Кодексом РФ. 

1.9. Работа сотрудников отделения ведется в соответствии с годовым 

планом работы учреждения, утвержденным директором учреждения. 

1.10. Отчеты о результатах работы отделения представляются 

заместителю директора учреждения. 



1.11. Структуру отделения, штатное расписание и должностные 

инструкции специалистов отделения утверждает директор учреждения, в 

соответствии с действующим законодательством. 

1.12. Сотрудники отделения работают в режиме нормированного рабочего 

дня в соответствии с трудовым договором и Правилами внутреннего 

трудового распорядка, утвержденными директором учреждения. 

1.13. Заведующий отделением несет персональную ответственность за 

деятельность отделения. 

2. Основные цели и задачи отделения 

2.1. Организационно-методическое отделение создано в целях повышения 

результативности и эффективности работы учреждения посредством 

организации методического сопровождения структурных подразделений 

учреждения. 

2.2. Основными задачами отделениями являются: 

2.2.1. оказание комплексной методической помощи всем структурным 

подразделениям учреждения; 

2.2.2. повышение уровня теоретической подготовки специалистов и 

повышение общего уровня профессиональной культуры; 

2.2.3.изучение эффективности деятельности структурных подразделений 

учреждения и внесения предложений по повышению ее качества; 

2.2.4. организация мероприятий по выполнению требований системы 

контроля качества. 

2.2.5. осуществление социального мониторинга по выявлению нужд и 

потребностей пожилых граждан, граждан с инвалидностью и маломобильных 

граждан, проживающих на территории г. Балашова и Балашовского района. 

2.2.6. составление «социального паспорта» г. Балашова и Балашовского 

района. 

2.2.7. проведение анализа социально-демографической ситуации в г. 

Балашове и Балашовском районе и выработка предложений по 

совершенствованию системы социального обслуживания населения. 

2.2.8. обобщение, передача опыта в другие учреждения региона и 

внедрение передовых видов и форм социального обслуживания населения в 

ГАУ СО «КЦСОН Балашовского района». 

2.2.9. разработка и распространение методических и информационных 

материалов по актуальным вопросам социального обслуживания. 

2.2.10. подготовка и проведение мероприятий по повышению 

квалификации работников учреждения. 

2.2.11. информирования населения, в том числе через средства массовой 

информации, о деятельности учреждения. 

2.2.12. подготовка и проведение семинаров, конференций, круглых столов 

по актуальным вопросам социального обслуживания населения с целью 

обмена опытом и введения инновационных форм работы и методов 

социального обслуживания. 

2.2.13. изучение и обобщение статистических, аналитических и отчетных 

материалов о деятельности учреждения. 

2.2.14. оказание помощи гражданам в оформлении документов, 

необходимых для принятия на социальное обслуживание.  



2.2.15. оформление договоров на получателей услуг Центра. 

2.2.16. подготовка проектов приказов на принятие на социальное 

обслуживание и снятие с социального обслуживания на получателей услуг 

Центра. 

2.2.17. подготовка проектов приказов об установлении оплаты за 

предоставление социальных и дополнительных социальных услуг. 

2.2.18. ведение необходимой документации в соответствии с 

современными стандартными требованиями к отчетности, периодичности и 

качеству предоставления документации. 

 

3. Функции отделения 

3.1. Организационно-методическая деятельность – обеспечение 

высокого качества оказания социальных услуг и повышение 

профессионального уровня специалистов. 

3.2. Контрольно-аналитическая деятельность – анализ состояния 

социума на территории обслуживания учреждения и анализ состояния 

деятельности учреждения. 

3.3. Практическая деятельность – внедрение инновационных 

технологий в практическую деятельность учреждения. 

3.4. Информационная деятельность – обеспечение специалистов и 

населения необходимой информацией об основных направлениях оказания 

социальных услуг, программах, технологиях и т.п. 

3.5. Деятельность по оформлению, систематизации и обработке 

документации – оформление документации в соответствии с требованиями 

стандартов, обеспечение контроля за движением документов на получателей 

услуг Центра и сроками их исполнения, создание условий для хранения 

документации. 

 

4. Организационная структура отделения 

4.1.Организационная структура отделения определяется подчиненностью 

сотрудников и их взаимодействием по основным видам деятельности. 

4.2. Схема организационной структуры отделения представлена в 

соответствии с приложением 1. 

4.3. Непосредственное руководство сотрудниками отделения 

осуществляет заведующий отделением. 

4.4. Заведующий отделением руководит деятельностью отделения и 

обеспечивает выполнение стоящих перед отделением задач, вносит 

предложения директору учреждения о распределении должностных 

обязанностей специалистов, по подбору и расстановке кадров. 

 

5. Внутренне взаимодействие (служебные связи) отделения 
Для выполнения функций и реализации прав отделение взаимодействует 

со всеми структурными подразделениями учреждения. 

5.1. С административно-хозяйственным аппаратом: 

5.1.1. по вопросам укрепления и развития материально-технической базы 

отделения; 



5.1.2. принимает участие в совместных собраниях и совещаниях, 

собеседованиях, опросах и анализах. 

5.2. Со структурными подразделениями, оказывающими услуги 

гражданам, нуждающимся в социальном обслуживании (отделения 

социального обслуживания на дому, отделение срочного социального 

обслуживания, отделение ночного пребывания); 

5.2.1. по вопросам оказания методической помощи специалистам 

структурных подразделений в подготовке к аттестации, консультаций для 

населения, разработке программ, проектов, конспектов мероприятий, занятий 

и т.д. 

5.2.2. по вопросам организации и проведения мероприятий к календарным 

и праздничным датам; 

5.2.3. по обмену информацией и по вопросам проведения мониторингов 

эффективности деятельности учреждения, проведение анализа и оценки 

качества предоставляемых социальных услуг; 

5.2.4. по вопросам написания статей в СМИ; 

5.2.5. по подготовке пакетов документов на получателей услуг для 

признания их нуждающимися в социальном обслуживании; 

5.2.6. по подготовке проектов приказов на получателей услуг Центра. 

 

6. Внешнее взаимодействие 

Отделение взаимодействует в тесном контакте с государственными, 

муниципальными, негосударственными, а также некоммерческими 

организациями с целью привлечения их к решению вопросов оказания 

социальной помощи пожилым гражданам и инвалидам в рамках компетенции 

учреждения. 

 

7. Права организационно-методического отделения 

Отделение для осуществления своих основных функций в пределах своей 

компетенции имеет право: 

7.1. знакомиться с документами, необходимыми для организации 

эффективной работы; 

7.2. по согласованию с директором учреждения запрашивать и получать в 

установленном порядке информацию и документы от руководителей 

структурных подразделений и иных работников учреждения, необходимые 

для решения вопросов и выполнения задач отделения; 

7.3. вести переписку с организациями по различным вопросам, входящим 

в компетенцию отделения; 

7.4. участвовать в методической работе всех структурных подразделения 

учреждения; 

7.5. участвовать в работе комиссий и других совещательных органов по 

профилю своей работы; 

7.6. привлекать к сотрудничеству государственные органы и 

общественные объединения для решения вопросов социальной помощи 

пожилым гражданам и инвалидам, нуждающимся в обслуживании; 

7.7. по согласованию с руководством выбирать формы, методы и средства 

осуществления консультационной, информационно-аналитической и научно-



методической деятельности  в работе со структурными подразделениями 

учреждения; 

7.8. выносить на рассмотрение руководства учреждения и участвовать в 

обсуждении вопросов, касающихся деятельности отделения; 

7.9. вносить предложения по совершенствованию работы отделения и 

учреждения, по совершенствованию форм и методов социального 

обслуживания, по изменению  документации отделения на рассмотрение 

директора учреждения; 

7.10. разрабатывать информационно-аналитические и информационно-

методические пособия по вопросам социального обслуживания населения; 

7.11. повышать свою квалификацию; 

7.12. при необходимости осуществлять свою практическую деятельность 

вне помещений учреждения, в том числе по адресу проведения 

организационных мероприятий; 

7.13. заведующий отделением имеет право ходатайствовать перед 

директором учреждения о поощрении и взыскании сотрудников отделения по 

результатам оценки их деятельности в порядке, установленном Уставом 

учреждения и Правилами внутреннего распорядка, а также в соответствии с 

положением о выплатах стимулирующего характера, положением об оплате 

труда. 

 

8. Ответственность сотрудников отделения 

8.1.Заведующий отделением несет персональную ответственность: 

8.1.1. за качественное исполнение возложенных на отделение задач и 

функций, рациональную организацию труда специалистов отделения, 

соблюдение ими правил внутреннего трудового распорядка, выполнение 

распорядка рабочего дня, качественное и своевременное ведение 

работниками отделения документации установленного объема и образа; 

8.1.2.за своевременное представление и реализацию утвержденных планов 

работы отделения и отчетной документации директору учреждения, 

заместителю директора. 

8.2. Сотрудники отделения несут персональную ответственность: 

8.2.1. за исполнение локальных нормативных актов, распоряжений 

директора и заместителя директора, а также должностных обязанностей, 

установленных должностных инструкцией; 

8.2.2. за своевременность, полноту и качество предоставляемой 

информации; 

8.2.3. за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой 

дисциплины, требований охраны труда, противопожарной безопасности, 

Кодекса этики; 

8.2.4. за оперативную, своевременную и качественную подготовку и 

исполнение документов, достоверность информации, предоставляемой в 

вышестоящие органы и средства массовой информации, ведение 

делопроизводства в соответствии с действующими правилами и 

инструкциями; 

8.2.5. за сохранение и неразглашение конфиденциальной информации о 

получателе социальных услуг и его семье; 



 


