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1. Общие положения 

 

1.1. Отделение информационно-аналитической работы (далее по тексту - отделение), 

является структурным подразделением бюджетного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Урайский комплексный центр социального обслуживания 

населения» (далее по тексту – Учреждение). 

1.2 Отделение создается, реорганизуется и  ликвидируется на основании приказа 

Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

директора Учреждения в установленном порядке и с соблюдением всех требований  

действующего законодательства. 

1.3. Руководство деятельностью отделения осуществляет заведующий отделением, 

который назначается на должность и освобождается от нее  приказом  директора 

Учреждения. 

1.4. В период временного отсутствия заведующего отделением, его обязанности 

исполняет лицо, назначенное приказом директора Учреждения, которое приобретает 

соответствующие права и несет полную ответственность за ненадлежащее исполнение 

возложенных на него обязанностей. 

1.5. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 

Депсоцразвития Югры, Управлением социальной защиты населения, опеки и 

попечительства по г. Урай, со  структурными подразделениями Учреждения, а также 

иными учреждениями социального обслуживания Ханты-Мансийского автономного 

округа – Югры, различными предприятиями и организациями города Урай, в том числе 

социально-ориентированными и некоммерческими  организациями. 

 

2. Основные задачи 
 

Основными задачами отделения являются: 

2.1. Изучение социальной и демографической ситуации на территории 

обслуживания Учреждения, содействие в прогнозировании процессов оказания 

социальных услуг и планировании деятельности структурных подразделений  

Учреждения в соответствии с выявленной ситуацией. 

2.2. Обобщение передового опыта и изменений в системе социального 

обслуживания населения на уровне РФ, субъекта РФ, других территорий и учреждений. 

2.3. Предоставление специалистам структурных подразделений Учреждения 

необходимой информации по основным направлениям развития социального 

обслуживания, о программах, новых технологиях, учебно-методической литературе по 

различным направлениям социальной работы и социального обслуживания, о социально-

демографической ситуации на территории обслуживания Учреждения.  

2.4 Организация взаимодействия  структурных подразделений Учреждения в рамках 

реализации основных направлений деятельности, в том числе «Волонтерской и 

добровольческой деятельности», технологии «Бережливое производство» и др. 

2.5. Организация методической работы в Учреждении, в том числе инновационной и 

экспериментальной, с целью обеспечения качественного предоставления социальных 

услуг.  

2.6 Организация деятельности Экспертно-методического совета, созданного в 

Учреждении. 

2.7. Участие в деятельности рабочих групп по различным направлениям. 

2.8. Ведение планово-отчётной, аналитической документации в соответствии с 

нормативными документами Учреждения. 

2.9. Участие в совершенствовании системы менеджмента качества учреждения. 
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2.10. Осуществление информационно-разъяснительной работы среди населения о 

деятельности Учреждения и предоставляемых социальных услугах. 

 

3. Функции отделения 

 

Для решения поставленных задач отделение осуществляет следующие функции: 

3.1.  Аналитическую: 

мониторинг профессиональных и информационных потребностей специалистов 

учреждения; 

изучение и анализ состояния и результатов методической работы в учреждении, 

определение направлений ее совершенствования (ведение методического реестра); 

анализ результатов реализации социальных программ, методик, технологий (в том 

числе инновационных);  

выявление затруднений дидактического и методического характера в социальных 

процессах; 

анализ данных о количестве обслуженных и количестве оказания социальных услуг; 

мониторинг качества оказания социальных услуг населению структурными 

подразделениями учреждения и внесение предложений по повышению качества услуг; 

подготовка планово-отчётной документации Учреждения; 

подготовка информационно-аналитических материалов по результатам 

деятельности; 

3.2. Информационную: 

формирование информационного банка данных о социальном обслуживании 

(научно-методической,  периодической и др.); 

ознакомление специалистов с новинками научно-методической, периодической 

литературы в сфере социального обслуживания населения; 

ознакомление  специалистов  Учреждения с опытом разработки и реализации 

инновационных социальных программ, методик, технологий в учреждениях социального 

обслуживания; 

ознакомление специалистов Учреждения с результатами мониторингов, проводимых 

специалистами отделения, аналитической информацией; 

проведение работы по продвижению и популяризации позитивного опыта 

Учреждения и социальной поддержки населения путем подготовки информации для 

средств массовой информации и взаимодействия с общественностью; 

подготовка и размещение информации о деятельности отделений, Учреждения на 

официальном сайте и аккаунтах Учреждения, администрации города Урай, городских 

средствах массовой информации; 

организация мероприятий по информированию населения города Урай об услугах 

учреждения с применением различных форм (дни открытых дверей, декады 

информирования и др.); 

участие в организации рекламы социальных услуг и информационном обеспечении 

их развития и распространения; 

ведение сайта Учреждения; 

ведение официальных аккаунтов Учреждения (ВКонтакте, Одноклассниках, RUTub, 

телеграм). 

3.3. Организационно-методическую: 

организация и проведение мероприятий со специалистами структурных 

подразделений учреждения, направленных на повышение уровня профессиональной 

компетентности работников; 

организация взаимодействия специалистов внутри Учреждения; 

разработка и актуализация документов Системы менеджмента качества Учреждения. 
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3.4. Прогностическую: 

определение направлений развития учреждения в пределах своей компетенции; 

определение плановых целей и задач отдельных специалистов, отделения, 

учреждения на основании полученных аналитических данных в пределах своей 

компетенции; 

участие в разработке предложений по повышению качества оказания социальных 

услуг; 

определение необходимых ресурсов для достижения поставленных задач; 

составление планов работы отдельных специалистов, отделения, рабочих групп, 

объединений, советов, учреждения. 

 

4. Права  

 

Отделение, для достижения поставленных задач и реализуя возложенные на него 

функции, имеет право в пределах своей компетенции: 

4.1. Представлять интересы Учреждения в государственных, муниципальных, 

общественных, и других организациях по вопросам, связанным с деятельностью 

отделения в установленном порядке. 

4.2. Знакомиться с документами для выполнения возложенных на отделение задач. 

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 

подразделений Учреждения, юридических лиц, независимо от форм собственности, 

материалы, информацию, необходимые для решения вопросов деятельности отделения. 

4.4. Вести переписку с организациями по различным вопросам, входящим в 

компетенцию отделения. 

4.5. Принимать решения в пределах своей компетенции и проверять их исполнение. 

4.6. Вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отделения, в 

том числе по совершенствованию работы отделения на рассмотрение директора 

Учреждения. 

4.7. Повышать уровень квалификации работников. 

4.5. Проводить семинары, совещания, конференции различного уровня по вопросам, 

входящим в компетенцию отделения. 

4.6. Разрабатывать и распространять   методические и  информационные материалы 

по актуальным вопросам социального обслуживания населения. 

4.7. Пользоваться другими правами, предусмотренными действующим 

законодательством, необходимыми для выполнения задач и реализации возложенных на 

него функций. 

4.8. Вносить предложения по улучшению функционирования процессов системы 

менеджмента качества учреждения. 

 

5. Ответственность 

 

В случае невыполнения своих обязанностей: 

5.1. Заведующий отделением несет персональную ответственность за исполнение 

возложенных на отделение задач и функций, организацию труда работников отделения, 

обеспечение исполнительской и трудовой дисциплины, соблюдение ими правил 

внутреннего трудового распорядка. 

5.2. Работники отделения несут ответственность за качество и своевременность 

исполнения своих должностных обязанностей. 

5.3. Работники отделения несут ответственность за разглашение конфиденциальной 

информации, согласно нормам действующего законодательства. 
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5.4. Работники отделения несут ответственность за причинение материального 

ущерба работодателю в пределах, определенных трудовым и гражданским 

законодательством РФ. 

5.5. Работники отделения несут ответственность за достоверность информации, 

предоставляемой в вышестоящие органы, средства массовой информации. 

 

6. Организация управления 

 

6.1.  Штатное расписание отделения 

 

Структурное  

подразделение 
Должность (профессия) 

Количество 

штатных 

единиц Наименование Код Код Наименование 

Отделение 

информационно-

аналитической работы 

02 

02-1 Заведующий отделением 1 

02-2 Методист 1 

02-3 

Инженер по автоматизированным 

системам управления 

производством 

1 

02-4 Документовед 1 

02-5 
Специалист по связям с 

общественностью 
1 

ИТОГО 5,0 

 

6.2. Численный состав отделения определяется структурой и штатной численностью,  

утвержденной директором Учреждения в соответствии с нормативами штатной 

численности, утвержденными приказом Депсоцразвития Югры от 28 ноября 2014 года 

№26-нп «Об утверждении нормативов штатной численности организаций социального 

обслуживания Ханты-Мансийского автономного округа – Югры», согласованной с 

начальником Управления социальной защиты населения, опеки и попечительства 

населения по г.Урай, либо с курирующим должностным лицом Депсоцразвития Югры в 

соответствии с приказом Депсоцразвития Югры от 29 марта 2021 года «316-р «О 

распределении обязанностей между директором, первым заместителем, заместителями 

директора и начальниками управлений Депсоцразвития Югры».   

6.3. Отделение в своей деятельности руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 

12.12.1993);  

Указами Президента Российской Федерации; 

Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;  

Гражданским кодексом Российской Федерации;  

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 

30.12.2001 № 195-ФЗ;  

Федеральным законом Российской Федерации «Об основах социального 

обслуживания граждан в Российской Федерации» от 28.12.2013 № 442-ФЗ; 

законами Российской Федерации; 

постановлениями, распоряжениями и иными нормативными правовыми актами 

Правительства Российской Федерации; 

приказами и профессиональными стандартами Минтруда и социальной защиты 

Российской Федерации; 

национальным стандартом «Социальное обслуживание населения. Требования к 

персоналу учреждений социального обслуживания. ГОСТ Р 52883-2007» (утвержден 

Приказом Ростехрегулирования от 27.12.2007 № 561-ст); 
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Кодексом этики и служебного поведения работников органов управления 

социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания (утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 31.12.2013 № 792);  

национальными стандартами Российской Федерации в области социального 

обслуживания населения (ГОСТами); 

национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 9001-2015 

«Системы менеджмента качества. Требования»; 

Уставом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

постановлениями и распоряжениями Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры; 

приказами, указаниями, распоряжениями и методическими письмами Департамента 

социального развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

приказами, поручениями, распоряжениями и методическими письмами Управления 

социальной защиты населения, опеки и попечительства по г. Урай; 

Уставом бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

«Урайский комплексный центр социального обслуживания населения»; 

Коллективным договором бюджетного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Урайский комплексный центр социального обслуживания 

населения»; 

приказами директора бюджетного учреждения Ханты - Мансийского автономного 

округа – Югры «Урайский комплексный центр социального обслуживания населения»; 

положениями по охране труда,  

правилами противопожарной безопасности,  

локальными нормативными актами Учреждения; 

Положением об отделении информационно-аналитической работы; 

иными нормативными правовыми актами в сфере социальной защиты населения. 

6.4. Оценка работы отделения информационно-аналитической работы  проводится 

по следующим показателям: 

укомплектованность отделения специалистами; 

квалификация специалистов отделения; 

наличие системы информирования населения о деятельности Учреждения; 

наличие системы межведомственного взаимодействия и социального партнёрства; 

наличие системы повышения профессиональной компетентности специалистов 

Учреждения; 

наличие системы методического сопровождения деятельности Учреждения; 

наличие системы взаимодействия структурных подразделений;  

качество и своевременность составления и предоставления плановой и отчетной 

документации Учреждения; 

отсутствие замечаний по вопросам составления и предоставления плановой и 

отчётной документации Учреждения. 

 

7. 3аключительные положения 

 

 7.1. Настоящее Положение может изменяться и дополняться в связи с 

совершенствованием форм и методов работы отделения, изменением законодательства в 

сфере социального обслуживания населения. 
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