	УПРАВЛІННЯ СОЦІАЛЬНОГО ЗАХИСТУ НАСЕЛЕННЯ
БАГЛІЙСЬКОГО РАЙОНУ

	НАКАЗ №  5 

	м. Дніпродзержинськ
	
	    “26” листопада 2015 р.

	Про затвердження положення про структурні підрозділи управління
	


На виконання пункту 2.1. розпорядження міського голови від 03.11.2015          № 238-р «Про затвердження структурних підрозділів, їх чисельності та переліку посад управління соціального захисту населення Баглійського району»,
НАКАЗУЮ:

1. Затвердити наступні положення:
1.1 Положення про відділ державних соціальних інспекторів (додаток 1);

1.2 Положення про відділ обліку та звітності (додаток 2);

1.3 Положення про відділ прийому громадян з питань призначення соціальної допомоги (додаток 3);

1.4 Положення про відділ з формування виплати соціальної допомоги    (додаток 4);

1.5 Положення про відділ прийняття рішення про призначення соціальної допомоги (додаток 5);

1.6 Положення про відділ організації роботи з громадянами пільгових категорій (додаток 6);

1.7 Положення про відділ персоніфікованого обліку громадян пільгових категорій (додаток 7);

1.8 Положення про відділ соціально-трудових відносин (додаток 8);

1.9 Положення про відділ автоматизації та програмно-технічного забезпечення (додаток 9).

2. Організацію виконання цього наказу покласти на першого заступника начальника управління Макаренка В.В., контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.


	Начальник управління 
	         Т.М.ЗІМАРЄВА


                                                                                             Додаток 1

до наказу


від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ державних соціальних інспекторів управління 

соціального захисту населення Баглійського району 
1. Загальні положення
          1.1. Відділ державних соціальних інспекторів (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі управління). Створюється для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

         1.2.   Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

 1.3    Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.
         1.4.   Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», постановою Кабінету Міністрів України «Деякі питання надання державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основні завдання відділу
2.1. Перевірка достовірності та повноти інформації про доходи і майновий стан осіб, які входять до складу сім'ї, що звертається за призначенням державної соціальної допомоги.
2.2. Проведення вибіркових перевірок особових справ одержувачів державної соціальної допомоги за рішенням начальника управління або його заступників.
2.3. Складання актів за підсумками перевірки з висновками щодо правильності призначення державної соціальної допомоги.
2.4. Здійснення моніторингу призначення та виплати державної соціальної допомоги і проведення аналізу причин порушення законодавства з питань надання державної соціальної допомоги.
2.5.   Надання пропозицій щодо припинення надання державної соціальної допомоги, позбавлення права на продовження строку її надання, зменшення розміру допомоги у випадках, передбачених законодавством.

3. Права відділу

         Відділ має право:

3.1.
Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

3.2.
Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

3.3.
Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

3.4.
Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу
4.1.
Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України. 

4.2.
Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3.
Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

4.4.
Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

Перший заступник 

начальника управління                                                                               В.В.МАКАРЕНКО

Додаток 2
до наказу

від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ                  

про відділ обліку та звітності управління соціального захисту

 населення Баглійського району

                                              1.Загальні положення 

          1.1. Відділ обліку та звітності управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району. Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України. 
          1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління 
          1.3. Відділ підпорядковується начальнику управління або першому заступнику начальника управління.

         1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про адміністрацію Баглійського району, а також цим  положенням.

.  
2.Основні завдання відділу


2.1. Ведення   бухгалтерського  обліку  фінансово-господарської діяльності бюджетної установи та складення звітності.


2.2. Відображення у документах достовірної та у повному  обсязі інформації  про  господарські  операції  і  результати діяльності, необхідної для оперативного  управління  бюджетними  призначеннями (асигнуваннями)  та  фінансовими і матеріальними (нематеріальними) ресурсами.
2.3. Забезпечення  дотримання  бюджетного   законодавства   при взятті  бюджетних  зобов'язань,  своєчасного подання на реєстрацію таких  зобов'язань,  здійснення  платежів  відповідно  до   взятих бюджетних   зобов'язань,   достовірного   та   у   повному  обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності. Перераховує кошти на рахунки – готує платіжні доручення для переказу на рахунки одержувачів, розрахункові рахунки організацій-постачальників послуг у випадку пільг та субсидій з оплати житлово-комунальних послуг, соціальної допомоги та компенсаційних виплат постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС  (підвищена стипендія та додаткова відпустка), матеріальної допомога з державного бюджету, виплата матеріальної допомоги військовослужбовцям, звільнених з військової строкової служби, компенсація підприємствам, установам, організаціям у межах середнього заробітку працівників, призваних на військову службу за призовом під час мобілізації, на особовий період (, заходи з соціальної та професійної адаптації учасників антитерористичної операції (крім військовослужбовців, звільнених у запас), адресна допомога особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території  на рахунки банківських установ, поштамтам, вузлам поштового зв’язку для видачі фізичним особам.  


2.4. Забезпечення  контролю  за  наявністю і  рухом   майна, використанням  фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів.

2.5. Запобігання  виникненню  негативних  явищ  у фінансово-господарській   діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів.


2.6. Відділ обліку та звітності здійснює контроль за дотриманням  вимог законодавства  з питань  ведення  бухгалтерського  обліку,  складення фінансової та бюджетної звітності.      

2.7. Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність,  а також державну статистичну,  зведену  та іншу    звітність    (декларації) в  порядку,  встановленому законодавством.
Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов'язкові платежі) до відповідних бюджетів.

2.8. Забезпечує  дотримання  вимог  нормативно-правових   актів щодо:


а) використання фінансових,   матеріальних  (нематеріальних)  та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення  документів щодо проведення господарських операцій;


б) інвентаризації необоротних    активів,   товарно-матеріальних цінностей,  грошових  коштів,  документів,  розрахунків  та  інших статей балансу;


в) проводить   аналіз   даних   бухгалтерського   обліку   та звітності,  у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської   та   кредиторської   заборгованості,  розробляє  та здійснює  заходи  щодо   стягнення   дебіторської   та   погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства;


2.9.  Забезпечує:


а) дотримання порядку проведення розрахунків за  товари,  роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;


б) достовірність та    правильність    оформлення    інформації,включеної  до реєстрів  бюджетних  зобов'язань   та   бюджетних фінансових зобов'язань;


в) повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;


г) зберігання, оформлення  та  передачу  до  архіву   оброблених первинних  документів та облікових регістрів,  які є підставою для відображення  у  бухгалтерському  обліку  операцій  та   складення звітності, а також звітності;


д) користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан бюджетної установи,  результати її діяльності та рух бюджетних коштів;     
     ж) бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі,крадіжки грошових коштів та майна, псування активів.

2.10 Розробляє   та   забезпечує   здійснення   заходів   щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної  дисципліни  її працівників та працівників бухгалтерських служб бюджетних установ,які підпорядковані бюджетній установі.

2.11. Здійснює  заходи  щодо  усунення  порушень  і  недоліків,виявлених  під  час  контрольних  заходів, проведених  державними органами тапідрозділами  бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням    вимог   бюджетного законодавства.
3. Права відділу    

         Відділ має право:

          3.1.Залучати за погодженням з їх керівниками спеціалістів інших відділів управління, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

          3.2.Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

          3.3.Приймати участь в засіданнях, нарадах, консультативних,  дорадчих та інших допоміжних органів при управлінні.

          3.4.Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.
                                           4.Організація роботи відділу

4.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади згідно з чинним законодавством України міським головою.

          4.2.Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова.

          4.3.Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
          4.4.Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.
	Перший заступник 

начальника управління
	               В.В.МАКАРЕНКО
                  









Додаток 3








до наказу


                                                                 від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ прийому громадян з питань призначення соціальної допомоги управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

1.1. Відділ автоматизації та програмно-технічного забезпечення  (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основними завданнями відділу є



        2.1 Організація прийому громадян, які звернулися з питань надання усіх видів соціальної допомоги.



2.2. Прийом документів щодо надання усіх видів допомоги за єдиною заявою, оформлення прийнятих документів, формування особових справ одержувачів допомоги згідно чинного законодавства.


        2.3. Надання  консультацій  та  роз’яснень  нормативно-правових  актів громадянам, що звернулися на прийом, визначення права заявника на призначення усіх видів соціальної допомоги.


 2.4. Формування  пакету  документів  на  розгляд  комісії  з питань, пов’язаних з наданням населенню соціальної допомоги.



     2.5.  Розгляд заяв та скарг з питань, що належать до компетенції  відділу.


         2.6. Забезпечення виконання чинного законодавства з питань соціального  захисту  малозабезпечених сімей,  дітей-сиріт,  одиноких  та багатодітних матерів, інвалідів з дитинства та дітей-інвалідів.


        2.7. Інформування населення з питань, що належать до компетенції відділу, через засоби масової інформації.

          2.8.  Надання методичної допомоги структурним підрозділам державних органів.

          2.9. Складання і подання в установленому  порядку  статистичної звітності.

          2.10. Забезпечення зберігання особових справ отримувачів усіх видів соціальних допомог у належному стані.

          2.11. Щорічне проведення інвентаризації особових справ одержувачів допомоги в установленому законодавством порядку.

3. Права відділу

Відділ має право:

3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України 
4.2. Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	       В.В.МАКАРЕНКО

                  

	
	


                                                                                       Додаток  4

до наказу

від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ  з формування виплати соціальної допомоги управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

          1.1. Відділ з формування виплати соціальної допомоги (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

          1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.

          1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу

          2.1. Контроль за цільовим використанням коштів, передбачених для надання усіх видів соціальної допомоги.

2.2. Забезпечення своєчасного нарахування коштів для виплати до фіксації.

2.3. Відкриття  особових  рахунків  за  справами  нового  призначення, опрацювання особових рахунків отримувачів усіх видів соціальної допомоги.

2.4. Забезпечення   разових перерахунків  сум  допомоги,  закриття особових рахунків, підготовка особових справ для виїзду в інший район, оформлення поштових переказів. 

2.5. Підготовка,  доставка  виплатних  відомостей до банківських установ по кожному грошовому виду соціальної допомоги та компенсаційних виплат.

2.6.  Надання консультації по виплаті соціальних допомог.

2.7. Проведення перерахунків розміру субсидій відповідно фактично наданих послуг організаціями (теплопостачання, оплата житла ).

2.8. Формування  списків на  виплату  готівки по твердому паливу та скрапленому газу.

2.9. Формування та друк переліків власників/наймачів на перерахунок субсидії (реєстри).

2.10. Відпрацювання списків РАЦСу та ЖКП з приводу змін у складі сім’ї одержувачів субсидій.

2.11. Формування запитів до ДФС для перевірки правильності надання доходів громадянами, які отримують соціальні допомоги.

2.12.  Формування запитів до ДФС для отримання доходів фізичних осіб без урахування податку для призначення субсидії.

2.13. Співпрацювання з різними службами та відділами виконавчої влади, установами та організаціями при виконанні завдань покладених на відділ. 

2.14. Підготовка звітів по персоніфікації про доходи, трудовий стаж та розмір внесків, сплачених до Пенсійного Фонду України.

2.15. Складання  і  подання  в установленому  порядку  статистичної звітності.

2.16. Розглядання заяв з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Права відділу

         Відділ має право:

3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України. 
4.2. Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3. Начальник   несе   персональну   відповідальність    за   виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	                 В.В.МАКАРЕНКО                  


                                                                                       Додаток 5

до наказу

від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ прийняття рішення про призначення соціальної допомоги управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

         1.1. Відділ прийняття рішення про призначення соціальної допомоги  (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

         1.2.Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

         1.3.Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.

         1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу


2.1. Призначення усіх видів соціальної допомоги за єдиною заявою.

2.2. Формування  бази  даних в електронному вигляді отримувачів допомоги.

          2.3.  Розрахунок та перевірка розміру і терміну надання всіх видів соціальної допомоги на підставі наданих документів відділом прийому громадян на опрацювання.

          2.4. Підготовка проекту рішень щодо призначення (відмови) та перерахунку всіх видів допомоги;

          2.5. Перевірка відповідності прийнятих документів нормативно-правовим актам.

          2.6. Прийом документів для призначення субсидій на оплату житлово-комунальних послуг та інших видів державної допомоги в електронному вигляді через мережу Інтернет з подальшим опрацюванням та призначенням в установленому законодавством порядку.

          2.7. Надання методичної допомоги структурним підрозділам державних органів.

         2.8. Надання громадянам консультацій щодо подачі документів для призначення субсидій та державних соціальних допомог в електронному вигляді та  роз’яснень  нормативно-правових  актів.  

         2.9. Щорічне проведення інвентаризації особових справ одержувачів допомоги в установленому законодавством порядку.

3. Права відділу

         Відділ має право:


3.1.Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.


3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.


3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.


3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України 


4.2. Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.


4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.

   4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	               В.В.МАКАРЕНКО

                  











Додаток 6

до наказу


від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організації роботи з громадянами пільгових категорій управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

          1.1. Відділ організації роботи з громадянами пільгових категорій (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

          1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.

          1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу

  2.1. Проведення  роботи з питань надання пільг громадянам району, відповідно до чинного законодавства.

            2.2. Сприяння  інтеграції  інвалідів  у  суспільство,  полегшенню  їх доступу до об’єктів соціальної інфраструктури, розвитку системи професійної та соціальної реабілітації інвалідів, їх працевлаштуванню. Направлення інвалідів до навчальних закладів системи соціального захисту населення для професійно-технічного навчання і перекваліфікації.

        2.3.  Формування банку даних  інвалідів всіх категорій.
        2.4. Організація    роботи    щодо    забезпечення     інвалідів транспортними  засобами,  протезно-ортопедичними виробами,  іншими засобами технічної реабілітації, спеціальними засобами пересування і самообслуговування. 
2.5.  Організація  роботи щодо забезпечення інвалідів,  ветеранів війни, праці та учасників антитерористичної операції санаторно-курортними путівками.
     2.6.  Організація роботи щодо виплати грошових компенсації інвалідам на бензин,  ремонт і  технічне   обслуговування   автомобілів та на   транспортне обслуговування, а також  вартості санаторно-курортного лікування деяким категоріям громадян.
2.7. Проведення щомісячної виплати грошової компенсації витрат на автомобільне паливо особам, які мають особливі заслуги перед Батьківщиною; безплатне поховання та спорудження на могилі померлого надгробка за встановленим Урядом України зразком; виплати одноразової допомоги на поховання згідно чинного законодавства.

2.8. Встановлення  статусу  громадянам району згідно Законів України та видача   відповідних   посвідчень: «Інвалід війни», «Учасник війни», « Член сім’ї загиблого», «Дитина війни», «Ветеран праці», «Посвідчення жертви нацистських переслідувань».

2.9.    Видача листів талонів на пільговий проїзд.

          2.10.  Подання в установленому порядку пропозицій щодо кандидатури опікуна чи  піклувальника  над повнолітніми визнаними судом недієздатними або обмежено-дієздатними особами, призначення помічника для надання допомоги дієздатним фізичним особам, які за станом здоров'я потребують догляду.

2.11. Забезпечення у разі потреби влаштування   до будинків-інтернатів  громадян похилого віку, інвалідів та дітей-інвалідів,  надання допомоги в організації  зазначених заходів.

2.12. Проведення обстежень матеріально-побутових умов проживання громадян району, вивчення їх потреби у матеріальній, соціально-побутовій та медичній допомозі. Складання актів обстежень.

2.13. Проведення роботи щодо надання одноразової грошової допомоги постраждалим особам та особам, які переміщуються з тимчасово окупованої території України або району проведення антитерористичної операції, у межах, що стосуються компетенції управління.

2.14. Подання на затвердження районної у місті ради цільових програм з питань соціального захисту малозабезпечених верств населення, одиноких непрацездатних громадян, інвалідів, ветеранів війни та праці; громадян, реабілітованих як жертви політичних  репресій; військовослужбовців, звільнених у запас або відставку; сімей загиблих військовослужбовців;  багатодітних сімей; сімей, які втратили годувальника; громадян похилого віку, які потребують обслуговування вдома; дітей, позбавлених батьківського піклування; осіб, постраждалих від аварії на Чорнобильській АЕС, та інших громадян, які цього потребують. 

2.15. Організація  роботи  щодо  надання  матеріальної допомоги малозабезпеченим громадянам за рахунок коштів бюджетів усіх рівнів. 

2.16. Сприяння благодійним,  релігійним організаціям, громадським об'єднанням, установам та організаціям недержавної форми власності,  окремим громадянам у наданні соціальної допомоги та соціальних послуг інвалідам, ветеранам війни та праці, громадянам похилого віку, а також іншим особам, які перебувають у складних життєвих обставинах.

2.17. Сприяння волонтерським організаціям та окремим волонтерам у наданні допомоги соціально незахищеним громадянам. 

2.18. Проведення роботи щодо виплати матеріальної допомоги на поховання деяких категорій осіб відповідно до чинного законодавства.

2.19.  Вживання заходів до соціального захисту бездомних громадян  та  осіб,  звільнених  з  місць  позбавлення  волі,  сприяння   їх   соціальній адаптації.

2.20. Здійснення  нарахування  компенсаційних виплат громадянам, постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС на продукти харчування, оздоровлення, невикористане санаторно-курортне лікування та компенсацію вартості проїзду по території України.

2.21. Організація  забезпечення  санаторно-курортними  путівками громадян, постраждалих внаслідок Чорнобильської катастрофи.

2.22. Підтримування банку даних на осіб, постраждалих від аварії на ЧАЕС в актуальному стані.

2.23. Внесення даних до Єдиної інформаційної бази даних про взятих на облік осіб, які переміщуються з тимчасово окупованої території України та районів проведення антитерористичної операції.

2.24. Надання  консультації,  розгляд  звернень   громадян,   підприємств, установ та організацій з питань, що належать до його  компетенції, вживає відповідних заходів щодо  усунення причин, які викликають скарги. 

2.25.   Роз'яснення  громадянам положення нормативно-правових актів з питань, що належать до  компетенції відділу та   інформування  населення   через засоби масової інформації, інформаційно-довідкового стенду в єдиній приймальні управління, на сайтах районної та міської рад.   
3. Права відділу

         Відділ має право:

         3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

         3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

 3.3.  Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

          3.4.  Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

         4.1.
3.1.  Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади міським головою згідно з чинним законодавством України. 
         4.2.  Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

         4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
        4.4.    Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	               В.В.МАКАРЕНКО

                  











Додаток  7


до наказу


від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ персоніфікованого обліку громадян пільгових категорій управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

          1.1. Відділ персоніфікованого обліку громадян пільгових категорій (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

          1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

          1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.

          1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу

2.1. Ведення обліку громадян пільгових категорій відповідно до чинного законодавства шляхом включення до Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

2.2  Визначення права на отримання пільг окремим категоріям громадян з урахуванням середньомісячного сукупного доходу сім’ї.
2.3. Підтримка  в робочому стані  Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

2.4. Звіряння інформації, яка надходить від  підприємств - надавачів житлово-комунальних  послуг з інформацією, яка міститься у Єдиному державному автоматизованому реєстрі осіб, які мають право на пільги для подальшого розрахунку з підприємствами – надавачами житлово – комунальних послуг за надані послуги пільговим категоріям населення.

2.5. Здійснення контролю за наданням пільг підприємствами – надавачами житлово – комунальних послуг згідно чинного законодавства громадянам пільгових категорій пільг при сплаті за надані послуги.

2.6. Здійснення контролю за відомостями згідно чинного законодавства, які подаються підприємствами та організаціями, що надають послуги для розрахунків за надані пільговикам послуги.
2.7. Надання  пільги  готівкою  для  придбання  твердого палива та скрапленого газу громадянам пільгових категорій, які мешкають в будинках з пічним опаленням.

2.8. Надання  консультаційно-правової  допомоги  підприємствам–надавачам житлово–комунальних послуг населенню з питань персоніфікованого обліку громадян пільгових категорій.

2.9. Проведення інформаційно-роз’яснювальної роботи серед населення з питань створення Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

3. Права відділу

         Відділ має право:

3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

4.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України 
4.2. Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	               В.В.МАКАРЕНКО

                  


                                                                                       
Додаток 8


до наказу


від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ соціально – трудових відносин управління соціального захисту населення Баглійського району

1.Загальні положення

1.1. Відділ соціально-трудових відносин (далі – відділ) є структурним підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

1.2. Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління, заступнику начальника управління за напрямком роботи.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації», «Про охорону праці», «Про колективні договори та угоди», «Про заходи щодо законодавчого забезпечення реформування пенсійної системи»та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2. Основні завдання  відділу

2.1. Проведення моніторингу у сфері праці, пенсійного забезпечення, соціального захисту, а також регіонального прожиткового мінімуму.

2.2. Аналіз ситуацій в соціально – трудовій сфері на території району; забезпечення додержання законодавства з питань колективно – договірного регулювання соціально – трудових відносин; вирішення колективних трудових спорів.                                                                                                                               
2.3. Аналіз стану укладання колективних договорів на підприємствах, установах та організаціях, розташованих на території району; сприяння організації переговорного процесу між сторонами соціального партнерства, надання їм організаційно-методичної допомоги.

2.4. Проведення реєстрації, обліку, забезпечення зберігання колективних договорів, змін та доповнень до них. 

2.5. Здійснює контроль за своєчасним проведенням на підприємствах, установах та організаціях професійного навчання кадрів, підвищення кваліфікації кадрів.

2.6. Здійснення контролю за додержанням законодавства про соціальний захист населення, своєчасною виплатою заробітної плати, запровадженням підприємствами всіх форм власності мінімальних державних гарантій з оплати праці, а також за наданням  працівникам  пільг  і компенсацій, передбачених законодавством.


2.8. Здійснення нагляду за правильністю призначення, перерахунку та виплати пенсій управлінням Пенсійного фонду України в Баглійському районі; виплатою допомоги на поховання.

2.9. Вживання заходів щодо дотримання підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності законодавства з питань працевлаштування інвалідів.
2.10. Забезпечення соціального захисту працівників, зайнятих на роботах зі шкідливими та небезпечними умовами праці, здійснення контролю за якістю проведення атестації робочих місць на відповідність нормативним актам про охорону праці. 

2.11. Участь у розслідуванні групових, а також зі смертельними наслідками випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві відповідно до чинного законодавства; прийняття рішення щодо утворення комісії з розслідування нещасних випадків невиробничого характеру, ведення обліку та здійснення аналізу причин їх виникнення.

3. Права відділу

         Відділ має право:


3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.


3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.                                                                                               
3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.


3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4. Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України 
4.2.  Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	               В.В.МАКАРЕНКО

                  


                                                                          
Додаток 9









до наказу
від 26.11.2015№ 5

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ автоматизації та програмно-технічного забезпечення управління соціального захисту населення  Баглійського району

1.Загальні положення 

1.1. Відділ автоматизації та програмно-технічного забезпечення  (далі – відділ)  є структурним  підрозділом управління соціального захисту населення Баглійського району (далі – управління). Створюється  для реалізації функцій місцевого самоврядування на території Баглійського району міста Дніпродзержинськ, забезпечення прав і свобод громадян в межах повноважень та способом, передбаченими Конституцією і законами України.

1.2.  Відділ є підзвітний і підконтрольний начальнику управління.

1.3. Відділ підпорядковується першому заступнику начальника управління.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», «Про доступ до публічної інформації» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення  Баглійського району, а також цим  положенням.

2.Основні завдання відділу

2.1.
 Удосконалення методів організації використання сучасних засобів електронно-обчислювальної техніки;

2.2.
 Підтримка функціонування апаратно-програмних засобів відділу у складі єдиної інформаційної мережі соціального захисту, а також єдиного комп’ютерного і інформаційного середовища.

2.3. Забезпечення  функціонування комп’ютерної техніки, програмного забезпечення та комп’ютерної мережі.

2.4. Встановлення програмних комплексів АСОПДСОЦ, ЄДАРП та іншого спеціального програмного забезпечення то своєчасних оновлень до них.

2.5. Проведення звірки файлів підприємств – надавачів житлово-комунальних послуг з даними Єдиного державного автоматизованого реєстру осіб, які мають право на пільги.

2.6. Забезпечення функціонування електронного зв’язку між управлінням та іншими підприємствами, установами, організаціями з метою оперативного обміну інформацією.

2.7. Надання методичної та консультативної допомоги спеціалістам управління по користуванню програмно-технічними засобами.

2.8. Передача запитів та отримування інформації про доходи громадян від органів Державної фіскальної служби для призначення субсидій за допомогою спеціального програмного забезпечення.

3. Права відділу

Відділ має право:

3.1. Залучати спеціалістів,  за погодженням з їх керівниками, інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ та організацій об’єднань громадян  для розгляду питань, що належать до компетенції  відділу.

3.2. Запитувати та одержувати у встановленому порядку від посадових осіб управління,  виконавчих органів міської ради,   керівників підприємств, установ та організацій незалежно від  форми власності документи, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань в межах власних повноважень.

3.3. Приймати участь в семінарах, засіданнях, нарадах, інших заходах, які проводяться в управлінні.

3.4. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.Організація роботи відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду  та звільнюється з посади з міським головою згідно з чинним законодавством України 
4.2. Обов’язки та права  начальника і працівників відділу визначаються посадовими інструкціями,  які затверджує міський голова за погодженням з   виконуючим обов’язки заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, головою адміністрації Баглійського району.

4.3. Начальник несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
4.4. Відділ забезпечується приміщеннями, телефонним зв'язком, засобами комп'ютерної та оргтехніки, доступом до мережі Інтернет, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами необхідними для здійснення  повноважень відділом.

	Перший заступник 

начальника управління
	       В.В.МАКАРЕНКО

                  

	
	


