                                                             Утверждено приказом директора

                                                                             ОБУСО  «КЦСОН Октябрьского района»

                                                                              от  «30» декабря 2020 г.  № 219
Положение 

об отделении социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов

на дому областного бюджетного учреждения социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения Октябрьского района Курской области»
1.     Общие положения
1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность отделения социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (далее - отделение), являющегося структурным подразделением областного бюджетного учреждения социального обслуживания «Комплексный центр социального обслуживания населения Октябрьского района Курской области» (далее – Учреждение).

1.2. Отделение осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»; с законом Курской  области от 05 декабря 2014 года № 94-ЗКО «Об утверждении перечня социальных услуг, предоставляемых поставщиками социальных услуг в Курской области»; с постановлением Администрации  Курской области от 10 декабря 2014 г. № 811-па «Об утверждении размера платы  за предоставление социальных услуг населению Курской области и порядка её взимания» и иными законодательными и правовыми нормативными актами Российской Федерации, Уставом Центра и настоящим Положением.

1.3. Отделение организует свою деятельность по оказанию постоянной, периодической помощи получателям социальных услуг в целях улучшения условий их жизнедеятельности и (или) расширения их возможностей самостоятельно обеспечивать свои основные жизненные потребности с учетом категорий получателей социальных услуг, состояния их здоровья, возраста, социального положения и других обстоятельств, которые приводят или могут привести к ухудшению условий их жизнедеятельности.

1.4. Отделение создается для оказания одиноким гражданам (одиноким супружеским парам) пожилого возраста и инвалидам (а также имеющим родственников, которые не могут обеспечить им помощь и уход в связи с отдаленностью проживания, болезнью, преклонным возрастом и другими объективными причинами), частично или полностью утратившим способность к самообслуживанию и передвижению и нуждающимся в посторонней поддержке, социально- бытовой помощи в надомных условиях. 

2.     Цели и задачи отделения     

2.1. Деятельность отделения направлена на максимально возможное продление пребывания граждан в привычной среде в целях поддержания их социального статуса.

2.2. Основными задачами отделения являются:

-  выявление получателей социальных услуг, нуждающихся в социальном обслуживании;

- предоставление конкретных видов социального обслуживания на постоянной, периодической основе гражданину в целях улучшения условий его жизнедеятельности и (или) расширения его возможностей самостоятельно обеспечивать свои основные жизненные потребности;

- дифференциация форм социального обслуживания получателей социальных услуг;

- эффективная реализация стандартов социальных услуг (основных требований к объему, периодичности и качеству предоставления получателю социальных услуг, установленных по видам социальных услуг).

3.Функции отделения
3.1. Выявляет граждан пожилого возраста и инвалидов, семьи с детьми-инвалидами, инвалидов молодого возраста, нуждающихся в посторонней поддержке, социально-бытовой и другой помощи в надомных условиях.

3.2.  Проводит оценку степени индивидуальной нуждаемости (типизацию) граждан  в предоставлении отдельных форм социального обслуживания, определяет объем и виды социальных услуг в зависимости от степени и характера нуждаемости.

3.3. В первоочередном порядке социальное обслуживание на дому предоставляется ветеранам ВОв, одиноким гражданам, имеющим 1 группу инвалидности, одиноким супружеским парам граждан, имеющим 1 группу инвалидности, одиноким пожилым людям старше 80 лет, а также гражданам, нуждающимся в стационарном социальном обслуживании, до определения их в соответствующие учреждения.

3.4. Обслуживание на дому граждан осуществляется путем предоставления им социальных услуг в зависимости от степени и характера нуждаемости, а также в соответствии с ИППСУ, определяемых законом Курской области от 05 декабря 2014 года № 94-ЗКО «Об утверждении перечня социальных услуг, предоставляемых поставщиками социальных услуг в Курской области», а также оказания, по их желанию дополнительных социальных услуг.

3.5. При определении объема оказываемых услуг, учитывается нуждаемость граждан пожилого возраста и инвалидов в социльном обслуживании. Cоциальный работник посещает получателя социальных услуг не менее 2-3 раз в неделю.
 В связи с тяжелым состоянием здоровья (частичная или полная утрата способности к самообслуживанию) кратность посещения получателя социальных услуг на дому социальным работником увеличивается до 5 раз в неделю - по технологии «Стационар на дому» и по технологии «Хоспис на дому».
  При оказании дополнительной социальной услуги "Услуги сиделки" количество получателей социальных услуг (норматив обслуживания) на социального работника снижается в зависимости от количества времени (часов) затраченного для предоставления заказанной дополнительной услуги .
3.6. Социальное обслуживание граждан осуществляется бесплатно, а также на условиях частичной или полной оплаты. Условия и порядок оплаты социальных услуг определяется в соответствии с действующим законодательством.    

Социальные услуги предоставляются бесплатно в форме социального обслуживания на дому:
   - несовершеннолетним детям;

   - лицам, пострадавшим в результате чрезвычайных ситуаций, вооруженных межнациональных (межэтнических) конфликтов;

    -инвалидам Великой Отечественной войны;

    - участникам Великой Отечественной войны;

    - ветеранам Великой Отечественной войны;

Утвержденными постановлением Администрации Курской области от 09.09.2016 года № 668- па «О внесении изменений в отдельные нормативные акты Администрации Курской области».

  - получателям социальных услуг, среднедушевой доход которых на дату обращения, рассчитанный в соответствии с Правилами определения среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 октября 2014 года N 1075, ниже предельной величины или равен предельной величине среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно, установленной законом Курской области;

  - гражданам, у которых возникли обстоятельства, ухудшающие или способные ухудшить условия их жизнедеятельности, которые признаны таковыми в соответствии с действующим законодательством;

3.7. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении социального обслуживания на дому является поданное в письменной или электронной форме  заявление  гражданина или его законного представителя о предоставлении социального обслуживания, либо обращение в его интересах иных граждан, обращение государственных органов, органов местного самоуправления, общественных объединений непосредственно в уполномоченный орган субъекта Российской Федерации, либо переданное заявление или обращение в рамках межведомственного взаимодействия на имя директора ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района». Для предоставления социальных услуг гражданами (законными представителями) предоставляются следующие документы:

1) заявление о предоставлении социальных услуг по форме, утвержденной приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28 марта 2014 г. № 159н, (по просьбе заявителя заявление может быть заполнено специалистом организации социального обслуживания). Заполненное заявление заявитель заверяет личной подписью;

2) копия паспорта (для несовершеннолетних в возрасте до 14-ти лет – копия свидетельства о рождении (свидетельства об усыновлении).

Иностранные граждане в качестве документа, удостоверяющего личность, возраст, место жительства и гражданство, предъявляют вид на жительство, выданный Управлением МВД России.

Беженцы предъявляют удостоверение беженца, выданное в соответствии с действующим законодательством.   

3) справка, свидетельство, удостоверение или иной документ установленного образца о праве на льготы в соответствии с действующим законодательством (представляется при наличии льготного статуса гражданина);

4) заключение уполномоченной медицинской организации о наличии (отсутствии) медицинских противопоказаний, в связи с наличием которых, гражданину или получателю социальных услуг может быть отказано, в том числе временно, в предоставлении социальных услуг по форме, утвержденной приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации (для стационарной формы социального обслуживания);

5) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования  заявителя (при наличии) или документ, подтверждающий регистрацию, гражданина в системе индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного пенсионного страхования.

Основные документы запрашиваются в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе по собственной инициативе самостоятельно представить эти документы.

3.8. Специалист организации социального обслуживания в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении социальных услуг, выезжает к месту пребывания заявителя с целью составления Акта обследования на предмет признания гражданина нуждающимся в социальном обслуживании.

3.9. Комиссия организации социального обслуживания в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления со всеми необходимыми для предоставления социального обслуживания документами:

    - принимает решение о признании (отказе в признании) гражданина нуждающимся в социальном обслуживании, в различных формах социального обслуживания (в форме социального обслуживания на дому, полустационарной, стационарной форме социального обслуживания), с определением приоритетности проживания (продолжение проживания) получателя социальных услуг с инвалидностью в домашних условиях с предоставлением необходимых ему социальных услуг (далее – Решение);

   - определяет стационарозамещающую технологию социального обслуживания, предусматривающую возможность предоставления инвалидам социальных услуг, услуг по реабилитации и абилитации, образовательных услуг и проведения мероприятий по социальному сопровождению инвалидов (содействие в предоставлении медицинской, психологической, педагогической, юридической, социальной помощи, не относящейся к социальным услугам) в целях компенсации (устранения) обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия жизнедеятельности и сохранения пребывания в привычной, благоприятной для него среде, выработки навыков, обеспечивающих максимально возможную самостоятельность в реализации основных жизненных потребностей (организация быта, досуга, общения и социальных связей), и адаптации к самостоятельной жизни.

3.10. При оказании социальных услуг бесплатно, на условиях частичной или полной оплаты Учреждение заключает с гражданами (их законными представителями) договор установленной формы, определяющий виды и объем предоставляемых услуг, сроки, в которые должны быть представлены услуги, а также порядок и размер их оплаты в соответствии с постановлением Администрации  Курской области от 10 декабря 2014 г. № 811-па «Об утверждении размера платы  за предоставление социальных услуг населению Курской области и порядка её взимания».

3.11. Решение о принятии на социальное обслуживание на дому оформляется приказом директора Учреждения.

3.12. Основанием для прекращения социального обслуживания является:

    -  личное заявление получателя социальных услуг или его  законного представителя;

    -  истечение сроков обслуживания (срока действия договора);

    - нарушение договорных условий оплаты за обслуживание;

    - нарушение гражданами норм и правил поведения при социальном обслуживании на дому;

     - в случае смерти получателя социальных услуг.

3.13. Решение об условиях оказания социальных услуг (бесплатно, с частичной или полной оплатой) и размер взимаемой с граждан платы за социальные услуги пересматриваются администрацией учреждения при изменении доходов граждан пожилого возраста и инвалидов, среднедушевого дохода семей, прожиточного минимума, установленного в области, но не реже двух раз в год.

3.14. Численный состав сотрудников отделения определяется штатным расписанием в соответствии с целями, задачами и объемом деятельности.    

4. Виды оказываемых услуг 
В отделении социального обслуживания на дому предоставляются следующие виды социальных услуг:

4.1. Социально-бытовые, направленные на поддержание жизнедеятельности получателей социальных услуг в быту.

4.2. Социально-медицинские, направленные на поддержание и сохранение здоровья получателей социальных услуг путем организации ухода, оказания содействия в проведении оздоровительных мероприятий, систематического наблюдения за получателями социальных услуг для выявления отклонений в состоянии их здоровья.

4.3. Социально-психологические, предусматривающие оказание помощи в коррекции психологического состояния получателей социальных услуг для адаптации в социальной среде, в том числе оказание психологической помощи анонимно с использованием телефона доверия.

4.4. Социально-правовые, направленные на оказание помощи в получении юридических услуг, в том числе бесплатно, в защите прав и законных интересов получателей социальных услуг.

4.5. Услуги в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг, имеющих ограничения жизнедеятельности, в том числе детей-инвалидов.      

5. Права, обязанности и ответственность получателей социальных услуг и сотрудников отделения 
5.1. Получатель социальных услуг имеет право:
5.1.1. На уважительное и гуманное отношение к себе как со стороны работников отделения, так и от остальных сотрудников Учреждения.

5.1.2. На полную информацию о своих правах, обязанностях, условиях обслуживания в отделении.

5.1.3. На соблюдение конфиденциальности информации личного характера.

5.2. Получатель социальных услуг обязан:
5.2.1. Соблюдать установленные нормы и правила получения услуг или общественного порядка, правил техники безопасности.

5.2.2. Бережно относиться к имуществу Учреждения.

5.2.3. В соответствии с законодательством своевременно вносить оплату за социальное обслуживание.

5.3. Сотрудники отделения имеют право на:
5.3.1. Работу, обусловленную трудовым договором с соблюдением норм, предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ.

5.3.2. Соблюдение своих прав и предоставление гарантий, предусмотренных действующим трудовым законодательством, а также иными нормативными актами.

5.3.4. Повышение квалификации, как за счёт Учреждения, так и за счёт собственных средств.

5.3.5. Прохождение аттестации, согласно нормативным документам Учреждения.

5.3.6. Внесение предложений заведующему отделением по улучшению работы отделения и Учреждения.

5.3.7. Получение полной информации, необходимой для выполнения своих должностных обязанностей.

5.4. Сотрудники отделения обязаны:
5.4.1. Добросовестно выполнять свои должностные обязанности, а также обязанности и требования, предусмотренные настоящим Положением, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, ТК РФ, Профессионально – этическим кодексом сотрудника социальной службы,  а также другими нормативными актами, касающимися непосредственной работы в данном структурном подразделении (в том числе локальными актами – приказами, распоряжениями директора Учреждения).

5.4.2. Своевременно проходить медосмотры.

5.4.3. Не разглашать информацию о получателях социальных услуг, имеющую конфиденциальный характер.

5.4.4. Проходить все виды инструктажа, в том числе внеочередной инструктаж.

5.4.5. Бережно относиться к имуществу Учреждения.

5.4.6. Своевременно предоставлять заведующему отделением отчетную документацию.

5.4.7. Незамедлительно уведомлять руководителя о фактах, грозящих здоровью и жизни получателя социальных услуг.

5.5. Сотрудники отделения несут ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ (материальную, дисциплинарную, административную, уголовную) за:
5.5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.5.2. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, инструкций по охране труда, Коллективного договора, настоящего Положения.

5.5.3. Уклонение от прохождения медицинского осмотра и всех видов инструктажа.

5.5.4. Разглашение конфиденциальной информации.

5.5.5. Причинение вреда жизни и (или) здоровью получателю социальных услуг.

5.5.6. Сохранность имущества Учреждения.

5.5.7. Контроль за работой и делопроизводством в отделении возложен на заведующего отделением.

6. Взаимоотношения с другими структурными подразделениями 
6.1. Для реализации поставленных в настоящем Положении задач, а также для выполнения предусмотренных для отделения функций, сотрудники отделения имеют право взаимодействовать со всеми структурными подразделениями Учреждения.

6.2. Заведующий отделением предоставляет отчет (статистический, информационный) о деятельности отделения, планирует   работу отделения в соответствии с настоящим положением и планом работы ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района». 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Подразделение «Бухгалтерия» организовано как структурное подразделение ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района.

1.2. Руководство деятельности подразделения осуществляет директор ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района».

1.3.Штатная численность подразделения (2 ед.):

главный бухгалтер (1 ед.), ведущий бухгалтер (1 ед.).

1.4. Должности занимают специалисты, имеющие высшее образование и опыт работы не менее 3-х лет.

1.5. Ведущий бухгалтер  структурного подразделения подчиняется главному бухгалтеру и директору учреждения, главный бухгалтер подчиняется директору ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района».
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
2.1. Вести бухгалтерский учет в соответствии с законодательством Российской федерации, инструкцией по бюджетному учету и другими нормативно-правовыми актами.

2.2. Обеспечить рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности.

2.3. Документально оформлять и отражать на счетах бухгалтерского учета хозяйственные операции.

2.4. Главный бухгалтер:

           - составление и представление финансовой отчетности организации:

- составление бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- внутренний контроль ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- ведение налогового учета, составление налоговых расчетов и деклараций, налоговое планирование;

- проведение финансового анализа, бюджетирование и управление денежными  потоками.

-  руководство работниками бухгалтерии.

- осуществление организации бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности учреждения и контроль над экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения; формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

- обеспечивание формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и расходах; законность, своевременность и правильность оформления документов;, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;

 - организация учет хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

- осуществление контроля над соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств; расходованием фонда оплаты труда;  проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; 

- участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов;

-  принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

- ведение работы по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

 - участие в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;  

- обеспечивание составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах, расходах средств, об использовании бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;  

- оказание методической помощи работникам подразделений предприятия по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.  Сообщает директору о всех выявленных недостатках в работе бухгалтерии учреждения, структурных подразделений с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранения.

- в рамках трудовой функции составление бухгалтерской (финансовой) отчетности:

- осуществление координации и контроля процесса формирования информации в системе бухгалтерского учета;

-  осуществление формирования числовых показателей отчетов, входящих в состав бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- осуществление формирования пояснений к бухгалтерскому балансу и отчету о финансовых результатах;

- обеспечивание ознакомления, согласования и подписания руководителем экономического субъекта бухгалтерской (финансовой) отчетности;

- обеспечивание представления бухгалтерской (финансовой) отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечивание сохранности бухгалтерской (финансовой) отчетности до ее передачи в архив;

- осуществление проверки качества бухгалтерской (финансовой) отчетности обособленных подразделений экономического субъекта (при децентрализованном ведении бухгалтерского учета);

-  в рамках трудовой функции ведение налогового учета, составление налоговых расчетов и деклараций, налоговое планирование:

- осуществление организации ведения налогового учета и составления налоговой отчетности в организации;

- осуществление организации исчисления и уплаты взносов в государственные внебюджетные фонды, составление соответствующей отчетности;

- обеспечивание представления налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды в соответствующие адреса и в установленные сроки;

- осуществление контроля ведения налогового учета и составления налоговых расчетов и деклараций, отчетности в государственные внебюджетные фонды;

- обеспечивание сохранности документов и регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды и последующую их передачу в архив.

2.5. Ведущей бухгалтер: 
-  ведение бухгалтерского учета:

-  принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни организации;

-  итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни;
-  принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной деятельности  учреждения;
- формирование документированной систематизированной информации об объектах бухгалтерского учета  в соответствии с законодательством РФ и составление ее на основе  бухгалтерской отчетности, раскрывающей информацию  о финансовом положении учреждения;
-  составление (оформление) первичных учетных документов;
- участие в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники; в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств;
- осуществление приема и контроля первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. 

- отражение на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств.

- осуществление приема, анализ и контроль табелей учета рабочего времени подготавливает их к счетной обработке; принимает и контролирует правильность оформления листков о временной нетрудоспособности, справок по уходу за больными и других документов, подтверждающих право на отсутствие работника на работе, подготавливает их к счетной обработке, а также для составления установленной бухгалтерской отчетности; производит начисление заработной платы, начисление и перечисление страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников учреждения, осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда; 

- осуществление регистрации  бухгалтерских проводок и разноску их по счету «Заработная плата». Ведет журнал № 6 по учету расчетов по оплате труда. Обеспечивает руководителей, других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета;
- подготавление данных по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив. 

- осуществление ведения кассовых операций: прием наличных денежных средств в  кассу учреждения (средства от оказания социальных услуг; возврат неиспользованных подотчетных сумм и т.п.)  учет, выдача и хранение денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность с одновременным занесением информации в компьютерную базу данных;  контроль за соблюдением лимита остатка денежных средств в кассе; сдачу наличной выручки в банк;  ежедневное ведение кассовой книги и оформление первичных кассовых документов в соответствии с порядком ведения кассовых операций в РФ;
-  работа с банками и ОФК (предоставление информации, предусмотренной законодательством, получение необходимых справок, писем, подтверждений, получение выписок по счетам и т.п.).

- оформление документов и перечисление  в соответствии с установленным порядком денежные средства в учреждении банка для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных  и других расходов.

- ведение на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, журнал приходных и расходных кассовых ордеров, учет бланков строгой отчетности.

- составление кассовой отчетности, ведение учета кассовых операций в  журнале операций №1.

- подготавление  и представление отчетности по соответствующим участкам бухгалтерского учета  в налоговые  и статистические органы в ИФНС;

- слежение за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
- в рамках трудовой функции принятие к учету первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни организации:

-  составление (оформляет) первичных учетных документов;

- осуществление приема первичных учетных документов о фактах хозяйственной жизни организации;

-  выявление случаев нарушения ответственными лицами графика документооборота и порядка представления в бухгалтерскую службу первичных учетных документов и информирует об этом руководителя бухгалтерской службы;

-  осуществление проверки первичных учетных документов в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;

-  проведение систематизации первичных учетных документов текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой;

-  составление на основе первичных учетных документов сводные учетные документы;

-  осуществление подготовки первичных учетных документов для передачи в архив;

-  изготовление копии первичных учетных документов, в том числе в случае их изъятия уполномоченными органами в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- в рамках трудовой функции денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущая группировка фактов хозяйственной жизни:

-  сопоставление результатов инвентаризации с данными регистров бухгалтерского учета и составляет сличительные ведомости.

3. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1. Главный бухгалтер имеет право:

- действовать от имени бухгалтерии учреждения, представлять его интересы во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно-финансовым, иным вопросам; вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению его деятельности; запрашивать от структурных подразделений учреждения и самостоятельных специалистов необходимую информацию;

 - вносить на рассмотрение директора учреждения представления о назначении, перемещении и освобождении от занимаемых должностей работников бухгалтерии; предложения о поощрении отличившихся работников бухгалтерии, привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

-  самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями  организации, а также иными организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим решения организации;

-  взаимодействовать с заведующими всех структурных подразделений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности организации; с отделом кадров - по вопросам подбора, приема, увольнения, перемещения материально-ответственных лиц и работников возглавляемого им структурного подразделения.

3.2. Главный бухгалтер привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством в сфере бухгалтерского учета;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей трудовой деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

  - за неисполнение, или ненадлежащее исполнение  главным бухгалтером  своих должностных обязанностей  к нему могут быть применены  дисциплинарные взыскания в соответствии ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации.
3.3.Ведущий бухгалтер имеет право: 

- знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности;

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;

- Запрашивать по поручению руководства от подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей; подписывать организационно-распорядительные документы по вопросам, входящим в его функциональные обязанности;

-  участвовать в обсуждении проектов решений, в совещаниях по их подготовке и выполнению;

-  вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

3.4. Ведущий бухгалтер несет ответственность:

-за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; 

-за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

-за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;  

         За неисполнение, или ненадлежащее исполнение  ведущим бухгалтером  своих должностных обязанностей  к нему могут быть применены  дисциплинарные взыскания в соответствии ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации.

                                                            Утверждено приказом директора

                                                                             ОБУСО  «КЦСОН Октябрьского района»

                                                                              от  «        »                         20     г.  № ____
ПОЛОЖЕНИЕ

о структурном подразделении

«Хозяйственная служба»

ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Подразделение «Хозяйственная служба» организовано как структурное подразделение ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района».

1.2. Руководство деятельностью  службы осуществляет  директор ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района».

1.3. Штатная численность службы (5 ед.).

водитель (1 ед.), сторож (3 ед.), уборщик служебных помещений (1 ед.).
1.4. Должности занимают специалисты, имеющие среднее образование и опыт работы.

1.5. Специалисты в административном отношении подчиняются директору и заместителю директора ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района» и отчитываются перед ними в своей работе.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
2.1.Водитель автомобиля:
- обеспечивание эксплуатации автомобильного транспорта в соответствии с нормативными правилами, в целях транспортного обеспечения деятельности учреждения. 

- своевременное заправление  автомобиля топливом, смазочными материалами и охлаждающейся жидкостью.

- проверка  технического  состояния автомобиля перед выездом.

- оформление в соответствии с требованиями   путевых документов. 

- устранение  возникших во время работы мелких неисправностей.

- выполнение всего комплекса работ по ремонту и техническому обслуживанию управляемого автомобиля;

- информирование руководства учреждения  о неисправностях оборудования, приборов, аппаратуры для принятия необходимых мер по устранению обнаруженных неисправностей;

- не разглашения служебной информации, сведений  о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни клиентов, работников центра, позволяющие идентифицировать их личность (персональные данные);

- проявление вежливого и корректного отношения к клиентам, сотрудникам   учреждения.

- качественно, своевременно выполняет должностные обязанности.

- выполнение требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности, правил работы оборудования, с которым он работает;
-  выполнение  устных и письменных приказов и распоряжений директора центра, его заместителя и  правила внутреннего трудового распорядка.
-  принятия  участия во всех культурно-массовых мероприятиях,  проводимых   учреждением.
-  принятия участия в  организации и проведении городских мероприятий к социально - значимым датам.
- при производственной необходимости осуществляет взаимозаменяемые функции  по согласованию с директором учреждения. 

2.2. Сторож:
- проведение проверки целостности охраняемого объекта (замков и других запорных устройств, наличия пломб, противопожарного инвентаря, телефонов, освещения и т. д.) и сменяется сторожем;

- при выявлении неисправностей, не позволяющих принять объект под охрану, докладывать об этом руководителю учреждения и дежурному по отделению милиции и осуществлять охрану следов преступления до прибытия сотрудников милиции;

 - совершение наружного и (или) внутреннего обхода охраняемого объекта не менее трех раз за смену; 
- при возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, извещает пожарную команду, дежурного по отделению милиции, руководителя учреждения и принимает меры по ликвидации пожара;

- обеспечивание беспрепятственный подход к эвакуационным выходам;

- несет ответственность за сохранность оборудования, имущества и инвентаря в ОБУСО «КЦСОН Октябрьского района»;

- следит за порядком   на территории охраняемого объекта, содержит в надлежащем 

  санитарном состоянии;

- качественно, своевременно выполняет должностные обязанности;

- выполняет требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной безопасности и электробезопасности. 

2.3. Уборщик служебных помещений:
- уборка закрепленных за ним служебных помещений;

- удаление пыли, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений

  стены, полы, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия; 

- очищение урн от бумаги и промывание их дезинфицирующим раствором, собирание 

   мусора и складирование его в установленном месте; 

- чистка и дезинфекция унитаза, раковины и другого санитарно-технического 

  оборудования; 

- соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществление их  

   проветривания;

- включение и выключение освещения в соответствии с установленным режимом;

- соблюдение правил техники безопасности и противопожарной безопасности; 

- наблюдение за порядком на закрепленном участке, тактичное пресечение явных 

  нарушений порядка со стороны персонала.

- уход за цветами.

3. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1.  Водитель автомобиля имеет право:

- Вносить предложения директору учреждения направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам, касающимся исполнения настоящей инструкции;
- не производить перевозок по заявкам, поданным с нарушением установленного порядка.

- требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

- обучаться и повышать свою квалификацию.

- знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело.

3.2. Водитель автомобиля несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством;  за не обеспечение соблюдения  трудовой и исполнительской дисциплины.

3.3. Сторож имеет право:

- вносить предложения  директору    по совершенствованию процесса работы; 

-  обучаться и повышать свою квалификацию;

-  знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей работе и другими документами до внесения их в личное дело;

-  защищать профессиональную честь, достоинство и деловую репутацию, в том числе в судебном порядке.

3.4.Сторож несет ответственность:

- за сохранность сданного объекта и имущества Центра;

- за своевременность сдачи и приема дежурства;

- за соблюдение норм противопожарной защиты.

3.5. Уборщик служебных помещений имеет право:

- на выделение необходимых для  уборки  материалов, инвентаря, оборудования;

- на получение спецодежды по установленным нормам;

- на выделение помещения для хранения оборудования, инвентаря, моющих средств;

- знакомиться с проектами  решений  руководства  учреждения,  касающимися его деятельности;

- вносить на  рассмотрение   руководства    предложения   по совершенствованию работы, связанной с выполнением своих обязанностей;

- требовать от  руководства  учреждения  оказания  содействия  в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

3.6. Уборщик служебных помещений несет ответственность:

- за последствия принятых им решений, выходящих  за  пределы  его  полномочий, установленных действующим законодательством РФ, уставом  учреждения,  иными нормативными правовыми актами;

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ;

- за причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации учреждения - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

