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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 «Белоярский комплексный центр 
социального обслуживания населения» (далее по тексту - учреждение).

1.2. Отделение в своей деятельности руководствуется:
1.2.1. Конституцией Российской Федерации;
1.2.2. Федеральными законами, Постановлениями и распоряжениями 

правительства Российской Федерации;
1.2.3. Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
1.2.4. Законами и нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры;
1.2.5. Уставом учреждения, приказами Департамента социального развития 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и Управления социальной защиты 
населения по Белоярскому району, приказами директора учреждения.

1.3. Отделение осуществляет свою деятельность под руководством заведующего 
отделением. Координирует и контролирует деятельность отделения заместитель 
директора.

1.4. Режим работы отделения, график работы сотрудников определяются 
правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и утверждаются в 
установленном порядке.

2. Задачи

Основными задачами отделения являются:
2.1. Обеспечение сопровождения организационной, информационной, 

методической деятельности учреждения.
2.2. Сопровождение внедрения инновационных и современных технологий, 

программ структурными подразделениями учреждения, с целью повышения качества 
социального обслуживания населения.

2.3. Подготовка учетно-статистической отчетности.
2.4. Информационное и техническое сопровождение специализированных 

программно-технических комплексов в учреждении, обеспечение технической защиты 
информации. -
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2.5. Выполнение требований системы менеджмента качества изложенных в 
Руководстве по качеству, Политике и целях в области качества, стандартах учреждения.

3. Функции

3.1. Организационно-методические:
3.1.1. Методическое сопровождение социальных, психологических программ. 

Изучение фактического состояния реализуемых программ, проведение объективной 
оценки результатов деятельности.

3.1.2. Участие в районных, областных и общероссийских конкурсах, 
мероприятиях, проводимых учреждением.

3.1.3. Проведение технической учебы, методических часов для сотрудников 
учреждения. Организация семинаров, круглых столов.

3.1.4. Перспективное и текущее планирование деятельности учреждения.
3.2. Оперативно-аналитические:
3.2.1. Участие в совершенствовании системы менеджмента качества 

учреждения.
3.2.2. Участие в подготовке и проведении независимой оценки качества 

учреждения.
3.2.3. Изучение эффективности деятельности структурных подразделений 

учреждения, внесение предложений по повышению качества работы подразделений.
3.3. Отчетно-статистические:
3.3.1. Сбор и обработка сводной статистической, аналитической отчетности о 

деятельности учреждения в соответствии с утвержденными формами и порядками 
заполнения.

3.3.2. Подготовка мониторингов и информаций о работе учреждения, сводной 
информации по запросам.

3.4. Информационно-коммуникативные:
3.4.1. Обеспечение информационной открытости учреждения.
3.4.2. Методическое сопровождение и наполняемость официального сайта 

учреждения.
3.4.3. Фото и видеосъемка значимых мероприятий, подготовка материалов, с 

целью популяризации деятельности учреждения. Формирование фото и видео архива 
учреждения.

3.4.4. Методическое сопровождение по заполнению модуля учета социальных 
услуг прикладного программного обеспечения «Автоматизированная система 
обработки информации» (ППО АСОИ) сотрудниками учреждения.

3.4.5. Консультирование специалистов по работе в информационной системе 
ППО АСОИ.

3.4.6. Выполнение работ по проектированию и внедрению автоматизированных 
систем управления производством (АСУП) на основе применения современных средств 
вычислительной техники, коммуникаций и связи.

3.4.7. Техническое обеспечение системы защиты информации, составление 
рекомендаций и предложений по совершенствованию и повышению эффективности 
защиту информации.

3.4.8. Обеспечение рациональной технической эксплуатации, бесперебойной 
работы компьютеров и электронных устройств.

3.4.9. Осуществление контроля за техническим состоянием системы аудио
видеонаблюдения и организацией доступа к видеорегистраторам учреждения.

3.4.10. Мероприятия по защите информации от неправомерного доступа, 
уничтожения, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, а так же 
иных неправомерных действий.
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4. Взаимоотношения
4.1. Отделение в своей деятельности взаимодействует со всеми структурными 

подразделениями учреждения, а также с учреждениями, организациями и 
общественными объединениями, волонтерскими и добровольческими движениями 
города и района по решению вопросов касающихся направлений деятельности 
учреждения.

4.2. Отношения внутри отделения устанавливаются на основе равноправного 
сотрудничества и определяются функциональными обязанностями.

5. Права
5.1. Отделение для осуществления своих основных функций в пределах своей 

компетенции имеет право:
5.1.1. Знакомиться с документами для выполнения возложенных на отделение 

задач.
5.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных 

подразделений учреждения, юридических лиц независимо от форм собственности 
материалы, информацию, необходимую для решения вопросов в пределах своей 
компетенции.

5.1.3. Вести переписку с организациями по различным вопросам, входящим в 
компетенцию отделения.

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

5.1.5. Вносить предложения по совершенствованию работы отделения на 
рассмотрение директора учреждения.

6. Ответственность
6.1. 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.

6.2. Работники отделения несут ответственность за:
6.2.1. качество и своевременность выполнения возложенных на них задач на 

основании действующего федерального и окружного законодательства должностных 
обязанностей, Устава учреждения, настоящего Положения;

6.2.2. неразглашение конфиденциальной информации о получателях 
социальных услуг;

6.2.3. достоверность информации, предоставляемой в вышестоящие органы, 
средства массовой информации.

6.2.4.
7. Организационная структура управления отделением

7.1. Отделение возглавляет заведующий отделением, который назначается и 
освобождается от должности приказом директора учреждения. На период отпуска 
заведующего отделением его обязанности могут быть возложены на сотрудника 
отделения, из числа более опытных работников. Временное исполнение обязанностей в 
этих случаях осуществляется на основании приказа директора учреждения.

7.2. Заведующий отделением:
7.2.1. руководит деятельностью отделения;
7.2.2. обеспечивает выполнение стоящих перед отделением задач и функций;
7.2.3. вносит предложения заместителю директора учреждения, по назначению, 

увольнению, поощрению, наказанию специалистов отделения, а также распределению 
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между ними должностных обязанностей;
7.2.4. организует работу по выявлению несоответствий системы менеджмента 

качества в отделении и выработке результативных и корректирующих действий по 
устранению несоответствий, своевременное предоставление материалов для 
проведения анализа системы менеджмента качества;

7.2.5. организует проведения технической учебы, а также инструктажей по охране 
труда, технике безопасности, пожарной безопасности.

7.3. Работа отделения строится на основе персептивного годового плана 
учреждения, перспективного готового, ежеквартального плана отделения.

7.3.1. работа специалистов отделения строится на основе перспективного 
годового, ежеквартального плана отделения.

7.4. Квалификационные требования, права, обязанности, ответственность 
работников отделения определяется должностными инструкциями.

7.5. Режим работы отделения устанавливается правилами внутреннего трудового 
распорядка учреждения.

7.6. Приоритетным направлением деятельности отделения является 
осуществление информационно-методического обеспечения деятельности учреждения. 
Оказание комплексной методической помощи структурным подразделениям 
учреждения.

7.7. В период временного отсутствия инженера по автоматизированным системам 
управления производством (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности 
возлагаются на инженера по автоматизированным системам управления производством 
на основании приказа директора учреждения. Указанное лицо приобретает 
соответствующие права и несет ответственность за качество и своевременное 
исполнение возложенных на него обязанностей.

8. Реорганизация и ликвидация
8.1. Отделение может быть ликвидировано либо реорганизовано приказом 

директора Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры в установленном порядке.

8.2. При прекращении деятельности отделения все документы хранятся в 
учреждении в установленном порядке.

9. Заключительные положения
9.1. Настоящее Положение может изменяться и дополняться в связи с 

совершенствованием форм и методов работы отделения.
9.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению утверждаются 

директором учреждения.
9.3. Положение разработано с учетом стандарта учреждения «Система 

менеджмента качества. Управление положениями об отделениях и должностными 
инструкциями. СТУ СМК 01-10-2021».

Согласовано:
Заместитель директора , л /

И.В. Антонова

Юрисконсульт В.В. Шарова

с положеЗаведующий отделением

расшифровка подписи дата
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