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Приложение 3 к приказу 
от « "fff» Г. 

№ п/гб-п-^-

ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРИЕМНО-КОНСУЛЬТАТИВНОМ ОТДЕЛЕНИИ 

автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа -
Югры «Сургутский социально-реабилитационный центр 

для ветеранов боевых действий» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Приемно-консультативное отделение (далее - Отделение) 
является структурным подразделением автономного учреждения Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «Сургутский социально-
реабилитационный центр для ветеранов боевых действий» (далее -
Учреждение). 

1.2. Отделение предназначено для организации приема граждан, 
нуждающихся в предоставлении социальных услуг, консультировании по 
вопросам социального обслуживания. 

1.3. Отделение осуществляет прием и зачисление граждан: 
1.2.1. Пожилого возраста (мужчины старше 60 лет, женщины старше 

55 лет) и инвалидов старше 18 лет, проживающих в Ханты-Мансийском 
автономном округе - Югре (далее - получатели социальных услуг), 
ветеранов и инвалидов боевых действий, членов семей ветеранов и 
инвалидов боевых действий, членов семей погибших (умерших) 
военнослужащих и сотрудников правоохранительных органов, участников 
специальной военной операции и членов их семей (родителей, супругов, 
детей старше 18 лет), а также удовлетворение потребностей граждан в 
социальном сопровождении, признанных нуждающимися в социальном 
обслуживании, на основании индивидуальной программы предоставления 
социальных услуг (далее - ИППСУ). 

1.2.2. Отдельных категорий, к которым относятся: 
лица, проработавшие в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 

1945 года не менее шести месяцев, исключая период работы на временно 
оккупированных территориях СССР, а также лица, награжденные 
орденами и медалями СССР за самоотверженный труд в период ВОВ -
один раз в год; 

лица, подвергшиеся политическим репрессиям и впоследствии 
реабилитированные, лица, пострадавшие от политических репрессий, 
после установления (назначения) пенсии в соответствии с Федеральными 
законами «О страховых пенсиях», «О государственном пенсионном 
обеспечении в РФ» - один раз в год; 
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ветераны труда, а также граждане, приравненные к ним по 
состоянию на 31 декабря 2004 года, после установления (назначения ) им 
пенсии в соответствии с Федеральными законами «О страховых пенсиях», 
«О государственном пенсионном обеспечении в РФ» (женщины старше 55 
лет и мужчины старше 60 лет) - один раз в три года; 

ветераны труда Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и 
граждане, приравненные к ним, после установления (назначения) пенсии в 
соответствии с Федеральными законами «О страховых пенсиях», «О 
государственном пенсионном обеспечении в РФ (женщины старше 55 лет 
и мужчины старше 60 лет) - один раз в три года; 

родители прокуроров и следователей органов прокуратуры 
Российской Федерации, сотрудников Следственного комитета Российской 
Федерации, погибших, пропавших без вести при исполнении служебных 
обязанностей, из числа категорий, установленных Федеральным законом 
«О ветеранах» - один раз в год; 

родители граждан из числа лиц, поступивших в созданные по 
решению органов государственной власти Российской Федерации 
добровольческие формирования, содействующие выполнению задач, 
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации в 
соответствии с Федеральным законом «Об обороне», погибших в ходе 
выполнения указанных задач - один раз в год. 

1.4. Отделение в своей деятельности руководствуется: 
Конституцией Российской Федерации; 
Указами Президента Российской Федерации; 
Законами Российской Федерации; 
постановлениями, распоряжениями и иными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации; 
Национальными стандартами Российской Федерации (ГОСТами); 
Уставом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
Законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры; 
приказами, распоряжениями, указаниями и методическими письмами 

Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры (далее - Депсоцразвития Югры); 

приказами, распоряжениями, указаниями и методическими письмами 
Управления социальной защиты населения по г.Сургуту и Сургутскому 
району; 

Уставом Учреждения и настоящим Положением. 
1.5. Отделение осуществляет свою деятельность под 

непосредственным руководством заведующего отделением и подчиняется 
директору и заместителю директора. 

1.6. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии 
со структурными подразделениями Учреждения; Управлением социальной 
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защиты населения, опеки и попечительства по г.Сургуту и Сургутскому 
району; КУ «Агентством социального благополучия населения Югры»; 
предприятиями, учреждениями, организациями независимо от форм 
собственности; органами местного самоуправления муниципального 
образования; общественными организациями, в части предоставления 
необходимых сведений и информации для решения вопросов, входящих в 
компетенцию Отделения. 

2. ЦЕЛЬ И ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛЕНИЯ 

Цель: 
2.1. Организация приема и консультирование граждан, признанных 

нуждающимися в социальном обслуживании и отдельных категорий 
граждан, в предоставлении социальных услуг по оздоровлению в 
полустационарной форме социального обслуживания. 

Задачи: 
2.2. Информирование граждан о порядке и условиях предоставления 

социальных услуг в Учреждении. 
2.3. Определение индивидуальной нуждаемости граждан в 

социальных услугах. 
2.4. Разработка и формирование графика заездов на год. 
2.5. Организация работы по социально-оздоровительным курсовкам 

с КУ «Агентство социального благополучия населения Югры» отделом 
социального обеспечения и назначения мер социальной поддержки, 
пособий на территории Ханты-Мансийского автономного округа - Югры. 

2.6. Осуществление зачисления и расселения получателей 
социальных услуг. 

2.7. Организация заключения договоров на предоставление 
социальных услуг Учреждением. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛЕНИЯ 

В соответствии с поставленными задачами Отделение осуществляет 
следующие функции: 

3.1. Осуществление первичного консультирования граждан 
посредством телефонной связи и при личном приеме. 

3.2. Предоставление гражданам справочной информации, в том 
числе посредством телефонной связи и онлайн-консультаций, о правах 
граждан на социальное обслуживание; об организациях социального 
обслуживания населения, оказывающих социальные услуги, включая 
данные о месте нахождения организации, выполняемых функциях, режиме 
работы, времени приема граждан; о перечне социальных услуг, включая их 
виды и формы, порядок и условия предоставления социального 
обслуживания; о тарифах на эти социальные услуги и о их стоимости для 
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получателя социальных услуг, о возможности получения этих услуг 
бесплатно; о телефонах доверия; об органах социальной защиты 
населения; о негосударственных поставщиках социальных услуг. 

3.3. Разъяснение гражданам, либо их законным представителям, 
порядка приема документов, которые должны быть предоставлены для 
признания гражданина нуждающимся в социальном обслуживании и 
принятия решения о предоставлении социальных услуг в 
полустационарной форме социального обслуживания, а также порядка 
постановки на учет и приема документов в отделе КУ «Агентство 
социального благополучия населения Югры» по месту жительства, на 
получение социально-оздоровительных курсовок. 

3.4. Проведение проверки документов, представленных для 
рассмотрения вопроса о признании гражданина нуждающимся в 
предоставлении социальных услуг. 

3.5. Организация работы по внесению информации в программу 
прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система 
обработки информации» (далее -11110 АСОИ): 

формирование карточек получателя социальных услуг в программе 
ППО АСОИ, с внесением личных данных граждан, нуждающихся в 
предоставлении социальных услуг; 

создание обращений на признание нуждающимся в оказании 
социальных услуг для формирования межведомственных запросов в 
программе ППО АСОИ. 

3.6. Организация работы по составлению акта обследования условий 
жизнедеятельности гражданина, нуждающегося в социальном 
обслуживании. 

3.7. Оказание содействия в подаче заявления и пакета документов 
гражданином, либо его законным представителем, в КУ «Агентство 
социального благополучия населения Югры» для вынесения решения о 
нуждаемости или отказе в признании нуждаемости гражданина в 
полустационарном социальном обслуживании, а также разработке 
ИППСУ. 

3.8. Организация своевременной передачи курсовок в КУ 
«Агентство социального благополучия населения Югры» согласно 
утвержденным квотам и графику заездов в Учреждение. 

3.9. Оформление и ведение учета актов приема-передачи бланков 
строгой отчетности по форме, утвержденной приказом Депсоцразвития 
Югры от 22 апреля 2011 года №194-р «Об утверждении акта приема-
передачи бланков строгой отчетности». 

3.10. Ведение учета и отправление отрывных талонов социально-
оздоровительных курсовок с отметкой о выполнении, в КУ «Агентство 
социального благополучия населения Югры». 
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3.11. Формирование перечня первичных документов для зачисления 
получателей социальных услуг в Учреждение, в соответствии с 
действующим законодательством. 

3.12. Заключение и регистрация договоров на предоставление 
социальных услуг, в том числе договоров на дополнительные платные 
социальные услуги, а также договоров о предоставлении услуг по 
оздоровлению. 

3.13. Предоставление социальных услуг в соответствии с ИППСУ и 
индивидуальной программой комплексной реабилитации (далее - ИПКР), 
а также социальных услуг, относящихся к государственной работе. 

3.14. Своевременное и качественное внесение данных о 
предоставленных социальных услугах в программу ППО АСОИ. 

3.15. Оформление Актов приемки-сдачи оказанных услуг. 
3.16. Осуществление закрытия обращений на получение социальных 

услуг в программе ППО АСОИ, после окончания периода заезда. 
3.17. Ведение реестра получателей социальных услуг и 

предоставленных им социальных услуг, в электронном виде. 
3.18. Формирование личных дел получателей социальных услуг. 
3.19. Оказание ситуационной помощи инвалидам с учетом 

нарушений функций организма. 
3.20. Прогнозирование, разработка перспективных планов работы и 

проведение анализа деятельности Отделения. 
3.21. Подготовка, формирование и предоставление статистической, 

аналитической и другой отчетности по направлениям деятельности 
Отделения. 

3.22. Проведение мероприятий по повышению качества 
обслуживания получателей социальных услуг и профессионального уровня 
работников Отделения. 

3.23. Выполнение требований интегрированной системы 
менеджмента качества и бережливого производства. 

3.24. Выполнение требований комплексной безопасности. 
3.25. Выполнение требований Кодекса этики и служебного 

поведения. 
3.26. Не разглашение сведений и информации, в отношении которой 

поддерживается конфиденциальность. 
3.27. Обеспечение соблюдения санитарных норм и правил в 

Отделении, Учреждении. 
3.28. Взаимодействие с общественными организациями, 

учреждениями различных ведомств, учреждениями социального 
обслуживания по вопросам, входящим в компетенцию Отделения. 
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4. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛЕНИЯ 

4.1. Структура, штатная численность и должностные инструкции 
утверждаются приказом директора, в соответствии с действующим 
законодательством. 

4.2. Отделение укомплектовывается специалистами, имеющими 
профессиональное образование, соответствующее требованиям и 
характеру выполняемой работы. 

4.3. Заведующий отделением организует работу Отделения и несет 
персональную ответственность за результаты его деятельности, 
выполнение возложенных на Отделение задач в соответствии с настоящим 
Положением и должностной инструкцией. 

4.4. Заведующий отделением вносит предложения руководству по 
назначению и увольнению специалистов Отделения, их поощрению и 
наказанию, определяет круг обязанностей специалистов в соответствии с 
утвержденными должностными инструкциями. 

4.5. Работа Отделения строится в соответствии с годовыми, 
квартальными и ежемесячными планами работы Отделения и Учреждения. 

4.6. Специалисты Отделения работают в соответствии с правилами 
внутреннего трудового распорядка. 

4.7. Специалисты Отделения, согласно должностным инструкциям, 
участвуют в реализации ИППСУ и ИПКР обслуживаемых в Учреждении 
получателей социальных услуг. 

5. ПРАВА 

Сотрудники Отделения, в пределах своей компетенции, вправе: 
5.1. Разрабатывать и вносить, в установленном порядке, директору 

предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отделения. 
5.2. Знакомиться с нормативными, правовыми и методическими 

документами для выполнения возложенных на Отделение задач, вести 
переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отделения. 

5.3. Запрашивать и получать, в установленном порядке, от 
структурных подразделений Учреждения, юридических лиц, независимо 
от форм собственности, материалы, информацию, необходимые для 
решения вопросов, входящих в компетенцию Отделения. 

5.4. Готовить проекты приказов и других документов по вопросам, 
относящимся к компетенции Отделения. 

5.5. Принимать, в пределах своей компетенции, решения и 
проверять их исполнение. 

5.6. Повышать квалификацию и профессиональный уровень в 
учреждениях повышения квалификации, а также на курсах, семинарах, 
проводимых государственными и общественными организациями. 
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6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Специалисты Отделения несут ответственность за: 
6.1. Нарушение действующего законодательства. 
6.2. Качество и своевременность выполнения возложенных на них 

задач. 

6.3. Достоверность информации, предоставляемой в вышестоящие 
органы, средства массовой информации. 

6.4. Разглашение сведений и информации, в отношении которой 
поддерживается конфиденциальность. 

6.5. Соблюдение антикоррупционных стандартов и процедур. 
6.6. Соблюдение правил внутреннего распорядка, исполнительской 

и трудовой дисциплины, должностных инструкций, Кодекса этики и 
служебного поведения, норм охраны труда и пожарной безопасности. 

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ 

7.1. Взаимоотношения специалистов Отделения со специалистами 
других структурных подразделений и должностными лицами Учреждения 
предполагают согласованность выполнения поставленных задач и 
мероприятий. 

7.2. Специалисты Отделения взаимодействуют со структурными 
подразделениями Учреждения; учреждениями социального обслуживания, 
подведомственными Депсоцразвития Югры; КУ «Агентство социального 
благополучия населения Югры»; предприятиями учреждениями, 
организациями независимо от форм собственности; органами местного 
самоуправления муниципального образования; общественными 
организациями, в части предоставления необходимых сведений и 
информации для решения вопросов, входящих в компетенцию Отделения. 
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