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(далее - поJIо}кение)
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1.оБщиЕ положЕния

1,1, Настоящее положение определяет деятельность отделения
информационно-аналитической работil (далее по тексту - отделение),
которое является структурным подразделением бюджетного учрежденияХанты-N4ансийского автономного округа - tОгры <Гадужнинский
комплексньтй центр социального обслуrкив ания населения (далее
учреждение).

\.2. Отделение предназначается для организации процесса
деятельности уLlреждения, совершIе}{ствовани я и развития системысоциального обсrtухtив.lгiI,1я l-pa)illalll" обсrбiценияt и системат изации
результатов работы учреждения.

1 .3.В своей деятельности отделение руководствуется:
1.З.1 . Конституцией Российской Феfер ацииi
1.З,2. Конвенцией ООН о правах ребенка;
1.3.3. Конвенцией о правах инвалидов;
l.з.4. ГраждаНскиМ кодексоМ Российской Федер ации;
1.з.5. Семейным Кодексом Российской Федерации;
1,з,6, ФедералЬным законам Российской Федерации от 2В. |2.2о1^з Nь442'ФЗ <Об ОСНОВаХ СОЦИаЛЬного обслуживания граждан в российской

Федерации>;
1.з.7, Федеральным законом Российской Федерации от 27,о7.2о06j\ьl52-ФЗ <О персО]{алI)НЬIХ /{&нных)) (с и,зменениями и дополнениями);
1.3,B. Фе,tlеlli-t.ltьIIы\1 jilKOIiOM Pclccl.tiTcl,ctlli Фелерации от 28,12.2оlз

^Iь426-ФЗ 
(о специальной оценке условийt .груда) (с изменениями и

дополнениями);



1.3.9. Федеральным законом
J\Ь273-ФЗ (О противодействии
дополнениями);

гост р 57522-2о17
интегрированной системе
производствa));
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Российской Федерации от 25.12.2008
Коррупции) (с изменениrIми и

основные

качества. основные

1.3.10. ПостановлениеМ Правительства Российской Федерации от24.11.2014 J\ъl2з9 <<Об утверждении Правил р*змещения и обновленияинформации о поставщике соци€tпьных услуг на официалъном сайтепоставщика соци€шъных услуг и информuцrо""о-телекоммуникационной
сети Интернета);

1.3.1 l. Указами Президента Российской Федерации;
1 .з .l2. Националъными стандартами Российской Ф.д.рuц"",госТ р 52142-201З <<Социал""о. обслуживание населения. Качествосоциалъных услуг. Общие положения):-lvLLдLrLrf,

госТ р 52I4з-2оlз <Социальное обслуживание населениrI.виды социаJIьных услуг);
госТ р 52495-2005 <<Социальное обслуживание населения. Терминыи определения);
госТ р 52496,2019 <<Социальное обслуживание населения. Контролькачества социальчых услуг. основные положения);госТ р 52497,2005 кСоциальное обслуживание населения. Системакачества учреждений социалъного обслуживания);госТ Р 52498-2о05 <Социйьное обслуживание населения.классификация учреждений социального обслуживания);госТ р 50691-201з <<Уолуги Еаселению. Модель системы обеспечениякачества услуг);госТ Р исо 9001_201 5 <<Система менеджмента качества.Требования>>;

ГОСТ Р ИСО 9000-2015 <<Системы менеджмента
положения и словарь);

госТ р исО 19011-2012 <Руководящие ук€вания по аудиту системменеджмента);

<Бережливое производство. РукЬводство по
менеджмента качества и бережливого

1 .3. 13. Уставом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;1.з.l4. ЗаконоМ Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от27,06.2014 Jф5l-оз (о реryлироваIIии отделън-ых вопросов в сфересоци€tJIьного обслуживания граждан в Ханты-Мансийском автономномокруге - Югре;
1.з.15. ЗаконоМ Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от19,11 ,2014 j\гs93-оз (об утверждении перечня соци€Lльных услуг,предоставляемых поставщиками социаJIьных услуг в Ханты-Мансийскомавтономном округе - Югре>;
1,3.16. Постановлением Правительства Ханты-Мансийского

аВТОНОМНОГО ОКРУГа Югры от 21.12.2О06 Nь295_п пб 
- 

"р"rенении
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национаЛьных стандарТов РоссИйской Федерации в системе социаJIьных
служб в Ханты-МансийСком автОномном округе - Югре>;

1 .з.11 . Постановлением Правительства Ханты-Мансийского
автономного округа - }огры от б сентября2014 года М З26-п <о порядке
предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в
Ханты-Nzlансийском автономном округе Югре> (с изменениями и
дополнениями);

1.3.18. Иными законодательными и нормативными правовыми
актами Российской Федер аL\ии и Ханты-N4ансийского автономного округа
- [огры в сфере социального обслуrкив ания населения, нормативными
правовымИ актамИ федеральных и окру}кных органов исполнительной
власти, осуществляемых функции по выработке государственной политики
и нормативному правовому регулированию в сфере социального
обслуiкивания граждан; приказами, распоряжениями и инструктивно-
методическими письмами Щепартамента социального развития Ханты-
N4ансийского автономного округа * }Огрьr;

t .3.19. Уставом учреждения;
l .З .20. Антикоррупционной политикой;
|.З.2|. Коллективным договором;
1 .з,22. Правилами внутреннего трудового распорядка;
|,з,2з. КодексоМ этI4I(И и слуя<ебного поведения работников органов

управления социальной Защи.lы }]асеJlеIlия и учреждений социального
обслуживания;

1.з,24. ЩокумеНтамИ системы менеджмента качества, действующими
в учреждении;

|.З,25. Настоящим положецием.
1.4,отделение осуществляет свою деятельность под руководствомзаведующего отделением и подчиняется директору учреждения,

заместителю директора.
1.5. Распределение обязанностей внутри отделения определяется

должностными Инструкциями его сотрудников, Утверждаемыми
директором учреждения.

1.6. В отделениИ ведетсЯ докуменТ аI\иЯ В соответствии с
утвер)(/{енной номеI{клаr,урой,ilел, требованиямИ смк, изложенными в
Руководсr,ве гIО интеIрирtlвiittttой cLIcl,ei\{e меFIед}I(Мента качества и
берех<ливого производства, стандартах учре)tдения.

1.7. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии:
со струКтурнымИ подразделениямИ )/чреждения; Щепсоцразвития Югры;
Управлением социальной защиты населения по г.Радужнilй;
предприятиями, учреждениями) организациями независимо от фор*собственности; органами местного самоуправления муниципального
образования; общественными организациями, в части предоставления
необходимых сведениЙ и информаIJии для решения вопросов, входящих в
компетенцию отделения.
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1.8. В период временного отсутствия заведующего отделением, егообязанности исполняет лицо, назначенное приказом директораучреждения, которое приобретает соответствующие права и несет полнуюответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на негообязанностей.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЯ

2,1, Щелью отделения является информационно-анаJIитическое
сопровождение деятельности струкryрных подразделений учреждения,внесение предложений, направленных на повышение уровня доступности иnuo"TX'Ж:,ТrОГО ОбСЛУЖИВ аНия получателей социальньIх услуг.Z.z. wсновные задачи:

2.2,1,Изучение и анализ эффективности деятельности структурныхподразделений учреждения.
2,2,2' Разработка И распросТранение методическиХ иинформационных материалов по актуальным вопросам социальногообслужив ания получателей социальных услуг.2.2.з. Обобщение и распространение :э(lфективных форм и методовсоциалъной работы, организация повыIIlения llрофессио.rъпiпо.о уровнясотрудников учреждения.
2,2,4. Информирование населения, в том числе через средствамассовой информации о деятельности учреждения.2.2.5, N4етодиLtеское обесгtе.iенtае деятельности учре)tдения,изучение и внедрение в практику передового опыта, инновационныхсоциальных технологий, новых фор, и методов социальногообслуяtив ания получателей социалъных услуг.2,2,6' обеспечение фунКциониров ания системы менеджмента качестваи бережливого производства в учреждении.

3. Функции стдЕлЕния
Для решения поставленных задач отделение осуществляетследующие функции:
3. 1 . Оперативно-аналитические:
мониторинг профессиональных и информационных потребностейспециалистов учре)кдения ;

анализ результатов реализации социальных
технологий;

программ, методик,

мониторинг эффективности и качества оказания социальных услугнаселению структурными подразделениями учреждения;
определение потребности в дополнительных социальных услугах
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предоставляемых получателям социальных услуг в учрежд ении;
формирования предложений по совершенствованию социального

обслуживания и оказания соци€lJIьных услуг населению структурными
подразделениями учреждения.

проведение внутренних аудитов системы менеджмента
отделениях учреждения, на соответствие деятельности
интегрированной системы менеджмента качества и
производства в Пределах компетенции отделения;

качества в

в области
бережливого

формирование внутреннеЙ статистиLIеской, аналитиЧеской иоперативной отчетности О деятельнос'и учреждения, о мероприя тиях,проводимых в уLrре}кдении, с лоследующим представлением ввышестояIцие организаци и;

организует проведение социологических
качества обслужив ания;

опросов с целью оценки

анализ и обобщение результатов деятельности структурных
подразделений учреждения ;

ведение анализа технического состояния, изучение
локально-правовых актов и технологий, планирование
системы информационных технологий учреtкдения.

введения новых
и модернизация

З.2. Организационно-методические:
изучение новых нормативных

методических материалов по вопросам
населения;

разработка, утверждение и
проектов в учреждении (подбор
целесообразности разработки и
технологии, документ€tльное
тиражирование);

оформление; утверждение технологии,

распространение опыта работыгЕчrдуччrуqllwп"'U Ulr-btl,a раOоТы УчреЖДения в федералъных,региональных, муниципальных печатных изданиях и информирование
населенИя о методах и техFIоJ'огиях социального обслуживания;

подготовка презентационных и информационно-аналитических
материаJIов, статей, справок о деятельности отделения, учреждения, в том

документов, инструктивно-
социаJIьного обслуживания

реализация инновационных идей и
методических материалов; анализ

внедрения технологии; разработка

организация и проведение методиLtеских, обучающих и иныхсеминаров, конференций и других мероприятий, способствующих
повышению эффективности социального обслуживания населения впределах компетенции отделения;
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числе для печатных и электронных средств массовой информации;
пOдготовка сообщений, комментариев и аналитических обзоров повопросам обслу>tсив ания населения;
лодготовка И распространение информации о деятельностиучреждения через информационные стенды, буклеты, памятки,официальные сайты, взаимодействие со средствами массовой информациии т.д., в пределах компетенции отделения;
разработка проектов локальнъiх нормативных актов учреждения вобласти социального обслужив ания населения в пределах компетенцииотделения;

участие в подготовl{е и проведении независимой оценки качества
работы учре)rдения;

участие в работе N4етоди.tеского совета учреждения;
подготовка' размещение И обеспе.lение актуальности идос'оверностИ информации об уLIре}кдении на официальном сайтеbus.gov.гu, на о(lиЦиальноМ сайте учре)I(ден ия, вдругих информационных

системах, информационных стендах учреждения;
обеспечение организации функционирования, развит ия и улучшениясистемы менед}кмента качества и бережливого производства учреждениясопровождение формирования электронной баз"i данныхполучателей социальных услуг в прикладном программном обеспеченииавтоматизированной системе обработки инсРормации (ппО АСОИ);
проведение техни,tеской учебы с сотрудниками учреждения при

работе с отраслевой программой ППО АСОИ;
установка и обновление лицензионных операционных систем,прикладного о(lисного гrрограммного обеспечения, ан:l,ивирусныхПроГраММ И лруГLrХ ЛИLlеНЗионL{1,Iх п])ограмм, необходимых дляорганизации рабочего процесса уLIре)tдения;
реализация мероприятий по защитеУvwДrrJ('Ц{lЛ ryrЕIJUrrРИЯТИИ ПО защите информации: обеспечениебезопасности персон€Lлъных данных и другой защищаемой информации в

учрех(дении;
осуществление техническойvvJ ц-{чwr-DJr'гlиý l,ýхниЧескои ПоДдерЖки полЬзователей

сфере информатизации и информационных технологий;
учреждения в

участие в организации и проведении аттестации работниковучреждения в пределах компетенции отделения. Осупдествлениеметодического сопровождения аттестуIоп]ихся работников;осуществление регулярного контроля за
предоставлен ие и н формаци и с п ециали стам и отделения 

;

качественное
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оказание практической, консультативной помощи специалистам
структурных подразделений учреждения по разработке инновационных
проектов, СоЦИЕlльных технологий, обсуждение и анализ статистическоЙ
отчетности, анzUIиз качества отчётной документации;

методическое сопровождение соци€lльно-значимых
посвященных пр€lздничным и памятным датам;

организация межведомственного взаимодействия с организациями,
учреждениями, ведомствами, с целъю повыIценияDчl-\чryrчr"л,41чl_(1, u цоЛЪЮ ПОВЫIЦеНИЯ ЭффеКТИВНОСТИ
социального обслуживания и качества предоставляемых услуг.

3.3. Информационно-коммуникационные:
обеспечивает взаимодействие со средствами массовой информации(реклама соци€lJIьных услуг, информrроЪur". населения о деятельностиучреждения);
организует разработку и издание буклетов, листовок, памяток,информационно-МетодичеСких материалов, методических рекоменд аций,пособий по организации соци€шьной работы с р€вличными категорияминаселения;

обновляет информационные ресурсы yIреждеIIиJI;
акту€шизирует и размещает информацию на сайте )цреждения, идругих официальных сайтах в сети Интернет;
осуществляет контроль по заполнению, модуля r{ета соци€tльныхуслуг прикладного программного обеспечения <<АвтоматизированнЕUI

система обработки информации) (ГШо АСоИ) сотрудниками учреждения;сопровождает техническое обеспечение системы защиты инЕормации,составляет рекомендации и. предложения по совершенствованию иповышению эффективности защиты информации;
обеспечивает рацион.льную техническую эксплуатацию,бесперебойную работу компъютеров й электронных устройств;осуществляет контроль за техническим состоянием системы аудио-видеонаблюдения и организацией доступа к видеорегистраторам

учреждения;
проводит мероприятия по защите информации от неправомерногодоступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования,предоставления, распространения, а также от иных неправомерных

действий в отношении такой информации.

3.4.Прогностические:
определение плановых целей и задач отделения, rIреждения наоснове полученных аналитических данных в пределах своей

мероприятий,
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компетентности;

участие в разработке предложений по повышению качества окzваниrl
социаJIьных услуг;

составление планов работы отделениrI, учреждения.

4. структурА отдЕлЕниrI

4.1. Структура отделения, штатнЕUI численность и должностныеинструкЦии спецИЕlJIистоВ утверждаются прик€}зом директора учреждения,в соответствии с действующим законодателъством.
4.2.Отделение укомплектовывается специ€tлистами, имею,.профессион€lльное образование, соответствующее требованиям

характеру выполняемой работы.
4.з.руководство отделением осуществляет заведующий отделением,

н€вначаемый и освобождаемый от должности директором rIреждения.4.4.Заведующий отделениеМ вносит предлоЖеншI руководству поназначению и увольнению специалистов отделения, их поощрению ин€UIожению мер дисциплинарного взыскания, определяет кругобязанностей специЕlлистов в соответствии с утвержденнымидолжностными инструкциями.
4,5,заведующий Отделением организует работу отделения и несетперсон€tлъную ответственность за его деятелъность, выполнение

возложенных на отделенйе задач в соответствии с настоящим Положением
и должностной инструкцией.

4.б.специ€lлисты отделения работают в соответствии справилами внутреннего трудового распорядка.
4.7.работа отделения строится В соответствии с годовыми иежемесячными планами работы учреждения и отделениrI.

5. взАимодЕЙствиЕ
отделение осуществляет свою деятельностъ в рамках установленнойкомпетенции и в целях ре€Lлизации поставленных перед отделением задачвзаимодействует: 

vДЁ+vJД\

|. 
1 .со структурными подразделениями rIреждениrI;5.2. с Управлением социа-гlьной .чщйr", населения по городуРадужный;

5,з, с бюджетным учреждением Ханты-мансийского автономногоокруга-югры <<ресурсный центр развития соци€rлъного обслуживания);
5,4, с учреждениями соци€tльного обслуживания автономного округа;5.5. с отделами Щепартамента .оц"*""о.о развития Ханты-IVIансийского автономного округа-Югры, подведомственными

учреждениями Щепартамента соци€tлъного р€lзвития Ханты-мансийского

имеющими
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автономного округа-югры;
5.6. иными учреждениями и организациями;
5.7. средствами массовой информацr;.

б. прАвА
отделение для осуществления своих основных функций в пределахсвоей компетенции имеет право:

6,1,ВносИтъ предЛожениЯ по вопросам, отЕосящимся к компетенцииотделения, в том числе по совершенствованию работы отделения нарас9Y9]рение директору учреждения.б.2.вести переписку i организац иями по вопросам в интересах
Н;#JJi}:' СОЦИ€tЛЪНЫХ УСЛУг и вопросам, входящим в компетенцию

6,3,В у.rulо-:111l:у порядке, запрашивать и пол)цать от органовгосударственной власти, opiaHoB местйого самоуправления информацию,

ffiОо"мую 
для организации консультирования получателей социЕlJIъных

6,4, Повышатъ квалифик_ацию и профессиональный уровень вучреждениях повышения кЪалифик ации, u' ,ъо*. на курсах, семинарах,проводимых государственными й общё..iййr" организац иями.

7. отвЕтствЕнность

""".|J;;#;;:Tr, 
с возложенными задачами работники отделения несут

7,1, Заведующий отделением несет персонzrльную ответственность засвоевременное и качественное исполнение возложенных на отделениезадач и функций, обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины,соолюдение ими правил внутреннего трудового распорядка.
Z? !:у:9"* отделения нЪсет ответственностъ за:
!,Z, L гlарушение Кодекса этики служебно.Ы .rо".д.r"";7,2,2. Невыполнение требоваirй-^'Бдералъного закона копротиводействии коррупци и>> ;7,2,з, Ненадлежащее исполнение или не исполнеЕие возложенных наотделени, фу"чY!1 |релусмотренных настоящим Положением;7 ,2,4' Несоблюдение- 

".r"цЪ*истами отделения 
""rr*йrельной итрудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;7,2,5, Правонарушенйя, совершенные в процессе осуществления своейпр ф_е с с иональ но й Ъ."".о"rоЪ"" ;

'"*а1":Ж#Ж6;^НП'#1*оf,,J"фоомации, 
в отношении которой

8. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ
8.1. Отделение может быть ликвидировано, либо реорганизованоприк€lзом директора Щепартамента соци€tльного рЕtзвития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры 

"r;;;о"ленном порядке.8.2. Пр" прекращении деятелъности отделения все документы
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хранятся в rIреждении в установленном порядке.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9,1, Настоящее положение может измеIштъся и дополняться в связи ссовершенствованием 
форм и методов работы отделения.9,2. Все изменения и дополнения к настоящему положениюсогласовываются в установленном порядке и утверждаются директоромучреждения.
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