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Положение

об отделе организационной работы

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
     1.1. Отдел организационной работы (далее – отдел) является структурным подразделением областного государственного казенного учреждения «Управление социальной защиты населения по городу Тулуну и Тулунскому району» (далее – учреждение) и подчиняется непосредственно заместителю директора.

     1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Уставом Иркутской области, законами и иными нормативными правовыми актами Иркутской области, правовыми актами министерства социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, Уставом учреждения, а также настоящим Положением.

     1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами государственной власти Иркутской области, территориальными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, внебюджетными фондами, иными организациями независимо от их организационно - правовой формы, министерством социального развития, опеки и попечительства Иркутской области, гражданами, с другими отделами учреждения.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
              2.1. Основной задачей  деятельности отдела является предоставление мер социальной поддержки и оказание государственных услуг гражданам пожилого возраста и инвалидам, гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации, гражданам, уволенным с военной службы, и иным категориям граждан, организация индивидуальной профилактической работы в отношении безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних, а так же их родителей или законных представителей, оказание государственной социальной помощи, адресной материальной помощи отдельным категориям граждан.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
    3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
 1) Прием и регистрация заявлений о назначении, и документов к ним, назначение  следующих мер социальной поддержки:

- предоставление жилищных субсидий гражданам Российской Федерации, выезжающим (выехавшим) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей,  гражданам, признанным в установленном порядке вынужденными переселенцами, гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие радиационных аварий и катастроф, и приравненным к ним лицам,  включая регистрацию и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий, подготовку документов в соответствии с законодательством;

- присвоение звания «Ветеран труда», а также выдача удостоверений единого образца отдельным категориям граждан в соответствии с законодательством; 

- оказание государственной социальной помощи, в том числе на основании социального контракта, малоимущим семьям, малоимущим одиноко проживающим гражданам, реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий;

- оказание адресной материальной помощи гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации;

- предоставление денежной компенсации гражданам членам семей военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной службы Государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов Российской Федерации, потерявших кормильца на проведение мероприятий, направленных на улучшение жилищных условий и проведению ремонта индивидуальных жилых домов.

             - предоставление денежной компенсации расходов, связанных с изготовлением и ремонтом зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики), инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий, ветеранам Великой Отечественной войны, вдов погибших (умерших) инвалидов Великой Отечественной войны и участников Великой Отечественной войны;

              - выдача абонементов на бесплатное посещение государственных учреждений культуры, находящихся в ведении Иркутской области, 1 раз в месяц;

             - оформление и выдача льготных удостоверений (дубликатов) отдельным категориям граждан (бывшим несовершеннолетним узникам фашизма, награжденным знаком «Жителю блокадного Ленинграда», реабилитированным гражданам, ветеранам ВОВ и др.);

 2)  Предоставление путевок на санаторно-курортное лечение ветеранам Великой Отечественной войны, ветеранам труда  и учет граждан данных категорий, нуждающихся в санаторно-курортном лечении.

 3) Выдачу отдельным категориям граждан (не инвалидам) направлений по обеспечению протезами (кроме зубных протезов) и протезно-ортопедическими изделиями.

4) Организация реабилитации детей в реабилитационных центрах Иркутской области.

            5) Выдача направлений ветеранам Великой Отечественной войны в госпиталь;
            6) Прием документов для награждения Почетным знаком «Материнская слава»; 
            7) Прием и консультирование граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки, указанных в пп. 1. п. 3.1.  настоящего Положения.

            8) Осуществление проверки реестров учета и подписание актов сверки реестров учета реализованных единых социальных проездных билетов, бесплатному изготовлению и ремонту зубных протезов (кроме расходов на оплату стоимости драгоценных металлов и металлокерамики) в государственных или муниципальных учреждениях здравоохранения по месту жительства, бесплатному проезду на автомобильном транспорте (кроме такси) межмуниципальных маршрутов регулярных перевозок в междугородном сообщении и муниципальных маршрутов регулярных перевозок в междугородном сообщении, представленных на бумажных и электронных носителях, а также достоверности сведений, указанных в них.  
           9) Осуществление работы по формированию очередности на обеспечение жильем инвалидов и участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, членов семей ветеранов ВОВ, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов, оформление учетных дел и выдача свидетельств на предоставление социальной выплаты на приобретение или строительство жилого помещения, осуществление контроля за реализацией отдельными категориями граждан полученных свидетельств.
           10) Прием и рассмотрение документов на выдачу сертификата на областной материнский (семейный) капитал, внесение информации в автоматизированную информационную систему «Электронный социальный регистр населения», осуществление  выдачи сертификата  на областной материнский (семейный) капитал, прием заявлений граждан (с необходимыми документами) о распоряжении средствами (частью средств) областного материнского (семейного) капитала, осуществление контроля за правомерным использованием средств (части средств) областного материнского (семейного) капитала;

  11) Рассмотрение  в установленном законодательством порядке жалоб, обращений граждан, ходатайств организаций, представлений и определений судебных органов, органов прокуратуры и других органов, подготовка на них ответов, разъяснений, а также предложений по устранению выявленных нарушений.

           12) Своевременная подготовка и предоставление отчетов, заявок по всем направлениям деятельности отдела.

           13)  Осуществление  мер по профилактике безнадзорности несовершеннолетних и организация индивидуальной профилактической работы в отношении безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних,  их родителей или законных представителей, не исполняющих своих обязанностей по воспитанию, содержанию несовершеннолетних и (или) отрицательно влияющих на их поведение либо жестоко обращающихся с ними.
           14) Формирование дел получателей мер социальной поддержки в автоматизированной информационной системе «Электронный социальный регистр населения».

  15) Уведомление получателей о принятом решении, о предоставлении или об отказе в предоставлении мер социальной поддержки, указанных в пп. 1., 2, 10 п. 3.1.настоящего Положения. 

   16) Осуществление обработки персональных данных отдельных категорий граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки, указанных в п. 3.1. настоящего Положения.

            17) Оформление и составление индивидуальных программ предоставления социальных услуг и проектов приказов по признанию граждан нуждающимися в предоставлении социальных услуг в рамках реализации Федерального закона от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации».
  18) Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении государственных услуг в случаях и в порядке установленных действующим законодательством.

  19) Организация и проведение мероприятий, связанных с новогодними праздниками для отдельных категорий детей (предоставление новогодних подарков, организация участия в Президентской елке).

           20)  Возмещение стоимости услуг по погребению  умершего, который  не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случае рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности специализированной службе осуществляющей захоронение умерших.
           21) Организация участия, оформление и направление документов на областные конкурсы: «Лучшая семейная усадьба», «Почетная семья Иркутской области», «Байкальская звезда», а также предоставление автотранспорта (микроавтобуса) победителям конкурса среди многодетных семей, имеющих восемь и более детей, в том числе воспитывающим детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

          22) Организация и проведение выставки-ярмарки технического и народного творчества инвалидов «И невозможное возможно…».

          23) Проставление отметок о реализации мероприятий социальной реабилитации в  индивидуальных программах реабилитации, выполнение которых возложено на учреждение.
          24) Осуществление обследования и выявление обстоятельств, свидетельствующих о необходимости оказания содействия в преодолении трудной жизненной ситуации в соответствии со статьей  7 Закона Иркутской области от 28.12.2012г. №164-оз «О порядке обеспечения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, жилыми помещениями в Иркутской области».

         25) Осуществление проверки документов, представленных аптечными организациями, и сверки списков получателей мер социальной поддержки по льготному лекарственному обеспечению.
        26) Постановка на учет граждан для предоставления им жилых помещений для социальной защиты отдельных категорий граждан специализированного жилищного фонда Иркутской области отдельным категориям граждан.
        27) Составление акта проверки наличия приобретенного товара, предназначенного для социальной адаптации с индивидуальными программами реабилитации или абилитации, в целях последующей компенсации расходов на приобретение таких товаров за счет средств (части средств) материнского (семейного) капитала.
       28) Разработка проектов правовых и иных локальных актов учреждения по вопросам, отнесенным к его компетенции, формирование предложений о ежегодном плане и показателях деятельности отдела.

       29) Информирование граждан о мерах социальной поддержки и порядке их предоставления.

       30) Иные функции по поручению директора учреждения, заместителя директора учреждения.
4.Обеспечение деятельности отдела


4.1. Отдел для решения возложенных задач и реализации своих функций в установленном законодательством порядке имеет право:


1) проводить комиссионное обследование сведений, представленных гражданами  для назначения государственной социальной помощи и адресной материальной помощи; 

2) взаимодействовать с государственными, судебными и иными органами и организациями, с работниками структурных подразделений учреждения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3) требовать от структурных подразделений учреждения предоставления материалов (сведений, планов, отчетов), необходимых для осуществления функций отдела;


4) привлекать с согласия руководителей структурных подразделений учреждения работников данных подразделений  для подготовки локальных правовых актов, иных документов, а также осуществления мероприятий, связанных с выполнением возложенных на отдел задач и функций;

5) визировать документы в пределах своей компетенции;


6) участвовать в обсуждении руководством учреждения вопросов, касающихся деятельности отдела;


7) вносить предложения директору учреждения по входящим в компетенцию отдела вопросам;

8) на информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности отдела.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством порядке директором учреждения.

5.2. Начальник отдела:

-  находится в непосредственном подчинении заместителя директора учреждения;

-  осуществляет руководство и организует деятельность отдела;

-  распределяет должностные обязанности между работниками отдела;

-  осуществляет иные полномочия.  

5.3. Работники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, трудовыми договорами и должностными инструкциями.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
  6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел.

  6.2. Работники отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
