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ПОЛОЖЕНИЕ

отдела экспертизы документов и оказания консультативной помощи № 3 Государственного казенного учреждения Тюменской области 

«Центр обеспечения мер социальной поддержки»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет основные функции и направления деятельности отдела экспертизы документов и оказания консультативной помощи № 3 (далее – Отдел).

1.2. Отдел является  структурным  подразделением  Государственного казенного учреждения Тюменской области «Центр обеспечения мер социальной поддержки»  (далее – Учреждение).

1.3. Отдел осуществляет обеспечение реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов государственной власти Тюменской области в сфере социальной поддержки. 

1.4. В своей работе отдел руководствуется  федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами Тюменской области, нормативными документами и решениями Департамента социального развития Тюменской области, Управления социальной защиты населения города Тюмени и Тюменского района, Уставом и внутренними локальными актами Учреждения.
1.4. Руководителем отдела является начальник отдела. Назначение и увольнение с должности начальника отдела осуществляется приказом директора Учреждения согласно Трудовому кодексу Российской Федерации. 

1.5. Отдел располагается по адресу: 625022, г. Тюмень, улица Ямская, д. 57/1 (тел.: 8(3452) 35-23-34, 35-23-04, 35-23-62(ф), телефонная справочная служба «Единый социальный телефон»: 8(3452) 68-88-86).
2. Основные цели и задачи отдела
2.1. Основной целью деятельности отдела является обеспечение реализации предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов государственной власти Тюменской области в сфере социальной поддержки.

2.2. Задачами отдела являются:

2.2.1. обеспечение предоставления установленных федеральным и областным законодательством мер социальной поддержки отдельным категориям граждан;

2.2.2. ведение учета льготных категорий граждан и граждан, нуждающихся в социальной поддержке.

3. Организационная структура
3.1. Структуру и штат отдела утверждает директор Учреждения по согласованию с департаментом социального развития Тюменской области.

3.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела.

3.3. В состав отдела входят:

- специалисты;
- ведущие специалисты;

- главные специалисты.
4. Основные  функции
4.1. Проведение экспертизы документов граждан по предоставлению  государственных услуг по мерам социальной поддержки и социальной помощи, установленных законодательством Российской Федерации и Тюменской области:

· возмещение расходов по найму жилья отдельным категориям граждан;
· выбор (смена) способа выплаты сумм мер социальной поддержки, оказания социальной помощи;
· возмещение расходов на оплату жилья, коммунальных услуг, услуг связи отдельным категориям граждан;
· предоставление компенсации расходов на уплату взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме;
· выплата инвалидам компенсации страховых премий по договорам обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств;
· выдача удостоверений отдельным категориям граждан;
· возмещение расходов на оплату единовременной установки квартирного проводного телефона реабилитированным лицам и инвалидам 1 и 2 групп;
· возмещение расходов на оказание услуг по погребению умерших реабилитированных лиц;
· возмещение расходов на оплату проезда на городском транспорте общего пользования, автомобильном транспорте общего пользования пригородного и внутрирайонного сообщения либо выдача единого проездного билета (электронной транспортной карты);
· возмещение расходов на оплату проезда междугородним транспортом реабилитированных лиц;
· предоставление справки о получении (неполучении) мер социальной поддержки.
4.2. Работа с письменными обращениями граждан, учреждений.
4.3. Выявление граждан, имеющих право на получение мер социальной поддержки, в целях своевременного их предоставления.

4.4. Сбор и подготовка документов в части выплаты патронатным воспитателям за осуществление их функций и вознаграждения опекунам, попечителям, приемным родителям, в т.ч. выдача справок о выплаченных суммах.
4.5. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки, о правилах их получения, в том числе посредством телефонной справочной службы, электронных каналов связи, а также при личном взаимодействии с заявителем на государственную услугу.
4.6. Прием, обработка информации из информационных систем государственных органов, органов местного самоуправления в целях предоставления государственных услуг.
4.7. Формирование  личных дел и ведение информационной базы данных граждан из числа получателей мер социальной поддержки, членов их семей.
4.8. Осуществление мероприятий по обработке и защите персональных данных граждан, связанных с обработкой документов по предоставлению мер социальной поддержки.
5. Права и ответственность

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право:

5.1. Запрашивать в установленном порядке от граждан, предприятий, организаций, учреждений документы и информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2. Давать другим структурным подразделениям учреждения и отдельным специалистам указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

5.3. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.4. Проводить и участвовать в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.5. В необходимых случаях, при решении вопросов, связанных с поручением руководства Учреждения, привлекать в установленном порядке к совместной работе сотрудников других подразделений Учреждения.

5.6.  Отдел вправе давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

5.7.   Начальник отдела несет персональную ответственность за организацию работы отдела.

5.8.  Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями.

5.9.  Начальник отдела и специалисты несут ответственность за соблюдение требований законодательства по предоставлению государственных услуг, за своевременное выполнение подразделением возложенных задач, за достижение установленных для результатов работы уровня качества.
6. Взаимодействие подразделений
 6.1. В процессе деятельности Учреждения отдел взаимодействует:

- с административно-управленческим аппаратом Учреждения;

- со службой эксплуатации зданий Учреждения;
- с сектором методической и информационно-аналитической работы Учреждения;
- с Департаментом социального развития Тюменской
 области, управлением социальной защиты населения города Тюмени и Тюменского района;

- с многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг в Тюменской области, органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями, участвующими в предоставлении государственных услуг;

- с общественными и иными организациями.
7. Критерии оценки эффективности деятельности

7.1. Критериями оценки эффективности деятельности является своевременное, полное и качественное предоставление государственных услуг.

7.2. Удовлетворенность граждан качеством предоставления государственных услуг (отсутствие обоснованных жалоб).
7.3. Отсутствие замечаний со стороны контролирующих органов по результатам проверок предоставления государственных услуг.
7.4. Обеспечение полноты и достоверности информации, вносимой в информационную базу данных Управления социальной защиты населения города Тюмени и Тюменского района.
7.5. Соблюдение положений Кодекса профессиональной этики.
7.6. Целевое, оптимальное использование бюджетных средств.
7.7. Соблюдение дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил безопасности, установленных Учреждением.

Начальник отдела экспертизы документов 

и оказания консультативной помощи № 3         ________________         С.В. Лейба
СОГЛАСОВАНО:
Заместитель директора
_______________/Н.Л. Изосимова/ 
Специалист по кадровой 

и юридической работе ______________/Е.В. Прокопьева/
