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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОТДЕЛЕНИИ ПЕРВИЧНОГО ПРИЕМА СЕМЕЙ

I. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет основные функции, организацию деятельности, взаимодействия и ответственность Отделения первичного приема семей (далее – Отделение), входящего в структуру Семейного многофункционального цента (далее – Семейный МФЦ). 
1.2. Отделение осуществляет свою деятельность в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, федеральным и региональным законодательством, актами органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уставом Учреждения, настоящим Положением.
1.3. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими отделениями Учреждения, с органами и учреждениями различной ведомственной подчиненности в интересах семей.
1.4. Регламенты взаимодействия между Отделением и другими отделениями ГАУСО ШРЦ «Топаз» утверждаются директором учреждения.
1.5. Отделение создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора Учреждения по согласованию с Министерством труда и социальной защиты населения Забайкальского края.
1.6. Структурная и штатная численность Отделения утверждается директором Учреждения на основании штатного расписания, согласованного с Министерством труда и социальной защиты населения Забайкальского края.
1.7. Организацию и управление Отделением осуществляет заведующий Отделением, который назначается директором Учреждения и подчиняется директору, заместителю директора.

II. Функции Отделения

Функциями Отделения являются:
2.1. Прием и оперативная обработка обращений граждан, в том числе в электронном виде.
2.2. Выявление проблем семей, определение индивидуальной нуждаемости в социальных услугах и социальном сопровождении:
2.3. Информирование семей о возможности получения социальных услуг и социального сопровождения. 
2.4. Закрепление ответственного специалиста за разработку ИППСУ. Формирование персональной электронной карточки заявителя и формирование пакета документов на предоставление социальных услуг и контроль за ее реализацией.
2.5. Маршрутизация обращений семей для оперативного удовлетворения актуальных социальных потребностей. Получение обратной связи работы с клиентом, контроль эффективности.
2.6. Периодическое обновление социального картирования ресурсов для оказания поддержки семьям с детьми в различных жизненных ситуациях.
2.7. Осуществление координации специалистов всех отделений Семейного МФЦ в оказании социальных услуг обратившимся. 
2.8. Иные функции.

III. Организация деятельности Отделения

0.  Штатная численность и структура Отделения устанавливается штатным расписанием Семейного МФЦ и утверждается директором. Для организации деятельности отделения предусматривается необходимое количество штатных единиц. 
0.  Отделение укомплектовывается специалистами, имеющими профессиональное образование, соответствующее профессиональным стандартам, требованиям и характеру выполняемой работы в области социального обслуживания и склонным по своим личным качествам к работе в сфере социального обслуживания.
0.  Деятельность сотрудников Отделения регламентируются должностными инструкциями, которые могут быть переработаны в случае изменения задач и функций отделения.
0.  Деятельность Отделения сопровождается ведением обязательной документации:
· документация по осуществлению деятельности, связанной с выявлением основных и наиболее частых проблем, вопросов и обращений семей в ходе профессиональной деятельности Семейного МФЦ, на территории Борзинского района;
· журнал регистрации выездов специалистов;
· журнал по супервизии работы специалистов Семейного МФЦ; 
· журнал регистрации первичного приема семей;
· другая документация, необходимая для обеспечения, в том числе учетно-отчетной деятельности Отделения.

IV. Взаимоотношения (Служебные связи)

4.1. В процессе организации своей деятельности Отделение в рамках своих направлений взаимодействует со следующими ведомствами:
- орган социальной защиты и организации социального обслуживания;
- орган опеки и попечительства и организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
- центр занятости населения;
- орган и организации системы образования;
- орган и организации здравоохранения;
- орган и организации культуры;
- орган и организации молодежной политики, физкультуры и спорта;
- территориальные органы общественного самоуправления;
- общественные объединения (гражданское сообщество);
- комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав;
- правоохранительные органы;
- органы и организации системы исполнения наказаний;
- социально ориентированные некоммерческие организации;
- социально ответственные предприятия и организации, в том числе предприятия и организации бизнеса;
- волонтерские движения.
4.2. Взаимоотношения сторон сохраняются в рамках сотрудничества, координации, соподчиненности, отчетности и контроля деятельности Семейного МФЦ.

V. Ответственность

5.1. Сотрудники Отделения несут ответственность за:
- невыполнение своих функциональных обязанностей, определенных настоящим Положением;
- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, техники безопасности и правил пожарной безопасности;
- соблюдение сроков предоставления отчетности и планирования;
- несоблюдение профессиональной этики;
- достоверность информации, предоставляемой в вышестоящие органы, средства массовой информации;
- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей (конфиденциальность);
- сохранность имущества и документов.
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