     Додаток 6 

                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО:                                                                                    

Рішення  сесії Дніпровської районної у місті Херсоні ради 

УІІІ скликання від 27.07.2021             

№01/15_______

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ системного забезпечення та організаційно - правового супроводу управління праці та соціального захисту населення 

Дніпровської районної у місті Херсоні ради

ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ:

1. Відділ системного забезпечення та організаційно - правового супроводу (далі-відділ) є структурним підрозділом управління соціального захисту населення Дніпровської районної  у місті Херсоні ради.

Відділ забезпечує організаційно-інформаційний і правовий супровід впровадження в дію основних напрямків соціальної політики щодо соціального захисту сімей з дітьми, малозабезпечених верств населення, осіб з інвалідністю, які мешкають на території Дніпровського району міста Херсона.

2.Відділ у своїй практичній діяльності керується Конституцією України, Законом України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Указами та розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, наказами Міністерства праці та соціальної політики України, розпорядженнями голови Херсонської обласної державної адміністрації та міськвиконкому, рішенням Херсонської міської ради від 20.05.2021 № 235 “Про визначення обсягу і меж повноважень районних у місті Херсоні рад та їхніх виконавчих органів та ліквідацію районних у місті Херсоні рад”, рішеннями сесій районної ради, її виконавчого комітету, наказами Департаменту соціального розвитку Херсонської облдержадміністрації, управління соціальної політики міської ради, управління праці та соціального захисту населення, а також цим Положенням.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДЛІУ

2.1. Реалізація державної політики у сфері соціального захисту, забезпечення реалізації державних та місцевих програм щодо соціального захисту вразливих категорій населення району

3. ВІДДІЛ ВІДПОВІДНО ДО ОСНОВНИХ ЗАВДАНЬ
3.1. Забезпечує підтримку в актуальному стані   програмні комплекси  АСОПД, ЄДАРП та «Житлові субсидії» - безготівкову допомогу держави малозабезпеченим сім’ям на оплату житлово-комунальних послуг.  

3.2. Визначає причини відмови в  роботі технічних засобів, надає пропозиції по їх усуненню і попередженню. 

3.3. Виконує функції супроводження надання різних видів допомог, а саме:  здійснення  масових перерахунків соціальних виплат, субсидій населенню на оплату житлово-комунальних послуг, адресної грошової допомоги на тверде паливо та скраплений газ.  

3.4. Здійснює обмін інформацією  за допомогою  програмного забезпечення крипто - сервер.
3.5 Перевіряє корегування раніше призначених житлових субсидій після проведених змін.

3.6. Формує файли обміну електронними базами даних про споживання послуг, тарифів та склад зареєстрованих у житлових приміщеннях осіб, контролює повернення запиту з організацій та обробляє їх.

3.7. Формує файли для обміну інформацією з ДФС для подальшого розрахунку субсидії та інших видів соціальної допомоги, після надходження інформації роздруковує дані.    
3.8. Приймає заяви та декларації в електронному вигляді, реєструє їх та веде первинну перевірку правильності заповнення заяв, викликає заявників для  особистого підпису.  
3.9.Провадить в автоматичному режимі без звернення громадян перерахунки розміру субсидії внаслідок зміни цін і тарифів на житлово-комунальні послуги.

3.10. Забезпечує вчасну підготовку відповідей заявникам   на листи, заяви та скарги громадян з питань одержання державних соціальних допомог,   субсидій та інші питання, що входять до компетенції управління праці та соціального захисту населення.
3.11.Готує у визначені законодавчими нормами терміни контрольну інформацію щодо звернень громадян, які надійшли до відділу.

3.12.Організаційно забезпечує та контролює виконання актів законодавства, інших нормативних документів з питань повноважень управління. Надає   пропозиції щодо вирішення правових питань соціального захисту.
3.13.Постійно опрацьовує юридичну літературу та електронні надходження з метою  систематизації законодавства та кодифікації законодавчих актів з питань місцевого самоврядування.
3.14. Веде позовну та претензійну роботу, представляє у встановленому порядку інтереси управління в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів. Дає правову оцінку та здійснює контроль за додержанням порядку пред'явлення і розгляду претензій управлінням. Бере  участь у вжитті заходів правового впливу у разі невиконання  чи неналежного виконання договірних зобов'язань перед управлінням. 

3.15.Відповідає за збереження діючих особових справ отримувачів усіх видів державних соціальних допомог, надає особові справи   спеціалістам  що здійснють прийом громадян, веде журнал  реєстрації особових справ, здійснює  координацію роботи спеціалістів, відповідальних за опрацювання заяв, надає довідки про отримання (неотримання) соціальної допомоги.

3.16. Передає опрацьовані особові справи разом з реєстром  передачі особових справ до Центру по нарахуванню та здійсненню соціальних виплат та,  після надходження особових справ з Центру по нарахуванню та здійсненню соціальних виплат, відпрацьовує останні і повертає їх на збереження до сховища діючих справ.

3.17.Готує проєкт рішення про закриття особових рахунків та направляє  до Центру по нарахуванню та здійсненню соціальних виплат.  

4.ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО:

4.1.Здійснювати контроль за дотриманням підприємствами, організаціями, установами усіх форм власності встановленого порядку оформлення документів, необхідних для визначення права на призначення соціальних допомог, законодавчих та інших нормативних актів з питань соціального захисту населення.

4.2.Одержувати у встановленому порядку від Департаменту соціального розвитку Херсонської обласної державної адміністрації, інших підрозділів місцевої виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, фіскальної служби, комунальних підприємств – надавачів послуг, ОСББ   документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

4.3.Вносити до Департаменту соціального розвитку Херсонської обласної державної адміністрації та управління соціальної політики Херсонської міської ради пропозиції з організаційних та правових питань призначення та виплати соціальних допомог, гарантій, компенсацій в межах компетенції.

4.4.Брати участь у нарадах, семінарах, інших формах професійного спілкування у межах компетенції відділу.

5.КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ:
5.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду на конкурсній основі, з кадрового резерву або через успішне стажування та звільняється з посади  розпорядженням голови районної ради.  

5.2.Начальник відділу:

5.3.Здійснює загальне керівництво відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на  нього завдань. 

5.4.Готує проєкти та погоджує посадові інструкції працівників відділу.

5.5.Організовує виконання розпорядчих документів у відділі, контролює їх виконання.

5.6.Організовує та контролює виконання працівниками відділу доручень керівництва районної у місті ради.

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
 6.1. Кожен працівник відділу несе персональну відповідальність за:

* чітке і своєчасне виконання функціональних обов’язків, порушення трудової дисципліни, етики поведінки  та недотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування;

* захист персональних даних, що містяться у документах з обмеженим доступом, від незаконної обробки а також від  незаконного доступу до них, за  порушення правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та техніки безпеки при користуванні  ПК, іншою оргтехнікою.
Заступник голови районної ради                                           Анна КУЗНЄЦОВА
