Приложение № 2
                                                                                                             к приказу КУВО                                                                                                                                                                                  
                                                                                     УСЗН Новохоперского  района» 

                                                                                               от 20.11.2023г. № 91/ОД
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ  ОТДЕЛЕ  СОЦИАЛЬНЫХ  ВЫПЛАТ И АДМИНИСТРИРОВАНИЯ БАЗ  ДАННЫХ КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ «УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ

НАСЕЛЕНИЯ  НОВОХОПЕРСКОГО РАЙОНА»
г. Новохоперск

1. Общие положения

1.1. Настоящее  Положение отдела социальных выплат и администрирования баз данных (далее Отдел) разработано на основании Устава казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Новохоперского района» (далее КУВО «УСЗН Новохоперского района»).
1.2.  Положение определяет статус, организационную структуру, компетенцию и условия обеспечения деятельности Отдела социальных выплат и администрирования баз данных казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Новохоперского района».


1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством РФ, нормативными законодательными актами Воронежской области, приказами и постановлениями Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, постановлениями правительства  Воронежской области, приказами и письмами министерства  социальной защиты Воронежской области, приказами и распоряжениями казенного учреждения Воронежской области «Центр обеспечения деятельности учреждений социальной защиты» (далее КУВО «ЦОДУСЗ»)  и директора КУВО «УСЗН Новохоперского района», а также настоящим Положением.
  1.4.  Структура отдела, его штатная численность утверждаются   директором  КУВО «УСЗН Новохоперского района» по согласованию с министерством социальной защиты Воронежской области согласно  пункту  5.3.  Устава казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Новохоперского района».
  1.5. Общее руководство и контроль над деятельностью Отдела осуществляет начальник Отдела. 
2. Задачи и функции

2.1.
 Основной задачей в деятельности Отдела социальных выплат и администрирования баз данных является  обеспечение отдельных категорий граждан  социальными и компенсационными выплатами, а    также     ведение    баз    данных      по    Новохоперскому району Воронежской области.

2.2.  Отдел для реализации возложенной задачи осуществляет следующие функции:
2.2.1. Назначение и выплата  инвалидам  (в том числе детям-инвалидам), имеющим транспортные средства в соответствии с медицинскими показателями, или их представителями компенсации в размере 50 процентов от уплаченной ими страховой премии по договору обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, правовую оценку содержания и надлежащего оформления поступивших документов, подготовку и направление межведомственных запросов в  Фонд пенсионного и социального страхования  Российской Федерации для получения копии страхового свидетельства государственного пенсионного страховании, ведение в хронологическом порядке базы данных получателей, принятие решения о назначении либо отказе в назначении выплаты, а также решения о взыскании сумм, излишне выплаченных гражданину, подготовку и направление заявителям уведомлений о принятом решении, об отказе в назначении денежной выплаты, формирование и хранение личных дел получателей, подготовку и направление ежемесячных заявок, личных дел, а также   ежемесячных и квартальных списков получателей компенсации страховых премий, оформленных на бумажном носителе  и в электронном виде, в казенное учреждение Воронежской области «Центр обеспечения деятельности учреждений  социальной защиты».   

2.2.2. Назначение и выплата ежегодной денежной выплаты гражданам, награжденным нагрудным знаком «Почетный донор России», «Почетный донор СССР», формирование и хранение личного дела.
2.2.3.  Назначение и выплата  ежемесячной денежной выплаты гражданам, имеющим звание «Почетный гражданин Воронежской области»,  формирование и хранение личного дела

2.2.4. Назначение и выплата  по дополнительному материальному обеспечению Героев Советского Союза и полных кавалеров ордена Славы (250 % социальной пенсии), формирование и хранение личного дела.
2.2.5. Назначение и выплата  ежемесячной денежной выплаты  Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы,  формирование и хранение личного дела.
2.2.6. Назначение и выплата  ежемесячной денежной выплаты гражданам, страдающим социально значимыми  заболеваниями и гражданам, страдающим заболеваниями, представляющими опасность для окружающих, формирование и хранение личного дела.
2.2.7. Назначение и выплата  ежемесячной денежной компенсации одному из родителей, осуществляющему воспитание и обучение ребенка-инвалида на дому, формирование и хранение личного дела.
2.2.8. Назначение и выплата дополнительной меры социальной поддержки в виде денежной компенсации гражданам, страдающим нейросенсорной (сенсоневральной) тугоухостью 4 степени или глухотой, которым установлен кохлеарный имплант, формирование и хранение личного дела.

2.2.9. Хранение личных дел ЕДВ на ребенка в возрасте от 3 до 7 лет включительно.

2.2.10.  Хранение личных дел получателей пособия на ребенка.

2.2.11. Принятие решения по формированию личного дела на получение сертификата Регионального материнского капитала.
2.2.12. Назначение и выплата    ежемесячной денежной компенсации на обеспечение полноценным питанием беременных женщин, кормящих матерей, а также детей в возрасте до трех лет, формирование и хранение личного дела. 

2.2.13. Назначение и выплата денежной компенсации в размере 50 процентов стоимости годового обучения по договору об оказании платных образовательных услуг каждого обучающегося в образовательной организации, расположенной на территории Воронежской области, реализующей программы среднего профессионального образования, формирование и хранение личного дела». 

2.2.14.  Назначение и выплата    компенсации расходов на автомобильное топливо  Героям Советского Союза, Героям Российской Федерации, полным кавалерам ордена Трудовой Славы и подготовку заявки, формирование и хранение личного дела.
2.2.15. Возмещение расходов, связанных с изготовлением и сооружением надгробия на могилах Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации, полных кавалеров ордена Трудовой Славы, формирование и хранение личного дела. 

2.2.16. Реализация социальной гарантии,  связанной с захоронением умерших (погибших) Героев Социалистического Труда или полных кавалеров ордена Трудовой Славы, формирование и хранение личного дела. 

2.2.17. Принятие решения о выдаче удостоверений многодетных семей, формирование и хранение личных дел.

2.2.18. Назначение и выплата  ежемесячной денежной выплаты нуждающимся в поддержке семьи при рождении третьего и каждого последующего ребенка до достижении им возраста трех лет, формирование и хранение личного дела, подготовку и направление заявок в казенное учреждение Воронежской области «Центр обеспечения деятельности учреждений социальной защиты».
2.2.19. Прием документов, принятие решения, формирование разового поручения на получение социального пособия на погребение, формирование и хранение личных дел.

2.2.20. Прием документов, принятие решения, подготовка заявок на оплату распоряжения средствами регионального материнского капитала, формирование и хранение личных дел.

2.2.21. Назначение и выплата ежемесячное денежной выплаты (ЕДВ) многодетным малообеспеченным семьям и приемным семьям в целях компенсации проезда учащихся общеобразовательных организаций, профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций высшего образования к месту учебы и обратно во внутригородском, пригородном и внутрирайонном общественном транспорте (кроме такси), формирование и хранение личных дел.

2.2.22. Назначение и выплата компенсации питания учащихся общеобразовательных организаций, профессиональных образовательных организаций и образовательных организаций высшего образования многодетным малообеспеченным семьям и приемным семьям, формирование и хранение личных дел.

2.2.23. Назначение и выплата единовременной материальной помощи гражданам, постоянно проживающим на территории Украины, вынужденно покинувшим территорию Украины и прибывшим на территорию Российской Федерации (Воронежской области) в экстренном порядке, формирование и хранение личных дел.     

2.2.24.  Назначение и выплата единовременной материальной помощи на ритуальные услуги в случае смерти почетного гражданина Воронежской области, формирование и хранение личного дела, подготовку заявок.
2.2.25. Назначение и выплата денежной выплаты  на приобретение школьной формы на каждого учащегося из многодетной малообеспеченной семьи, приемной семьи   независимо от количества детей и совокупного дохода семьи, формирование и хранение личных дел.
2.2.26. Хранение личных дел получателей ежемесячной денежной выплаты детям, оставшимся без попечения родителей, из числа детей,  оба родителя которых неизвестны. 2.2.27. Назначение и выплата ежемесячной денежной компенсации стоимости проезда к месту проведения процедуры лечения методом программного гемодиализа и обратно по территории Воронежской области, формирование и хранение личных дел;

2.2.28. Назначение и единовременная денежная выплата семьям в связи с рождением второго ребенка после 01.12.2019г.. 

2.2.29. Назначение и выплата дополнительно материального обеспечения граждан за особые заслуги перед Воронежской областью, формирование и хранение личного дела; 

2.2.30. Заключение соглашений об информационном взаимодействии с организациями  ЖКХ в целях осуществления выплаты денежной компенсации на оплату жилого помещения и (или) коммунальных услуг отдельным категориям граждан.

2.2.31. Оформление личных дел на выдачу сертификата на приобретение жилого помещения в собственность детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшимся без попечения родителей, и  достигли возраста 23 лет, не являющимся нанимателями жилых помещений по договору  социального найма и являющимися родителями (усыновителями ) совместно проживающего с ним ребенка (детей).

     2.2.32.  Реализация мероприятий по организации круглогодичного отдыха и оздоровления    детей из семей, находящихся в трудной жизненной ситуации и социально опасном положении, подготовка пакета документов на детей, выезжающих за пределы области.
  2.2.33. Участие в работе межведомственных комиссий по организации отдыха детей и подростков муниципальных образований области.
   2.2.34. Выявление детей, нуждающихся в отдыхе, оздоровлении и социальной реабилитации, для направления их в детские оздоровительные лагеря, санаторно-курортное учреждения,  пансионаты и учреждения социального обслуживания семьи и детей, прием заявлений от их родителей.
  2.2.35. Подбор и комплектование групп детей по разнарядкам Учредителя в учреждениях отдыха, оздоровления и социальной реабилитации, подбор совместно с органами и учреждениями образования воспитателей для работы с ними.
  2.2.36. Взаимодействие с учреждениями социального обслуживания семьи и детей по осуществлению профилактики безнадзорности, семейного неблагополучия.
  2.2.37. Оказание практической помощи учреждениям социального обслуживания семьи и детей по организации социального патронажа над безнадзорными детьми и родителями, не исполняющими своих обязанностей по их воспитанию.  

   2.2.38.Опеки и попечительства, другими органами и учреждениями муниципальных образований по реализации мер профилактики безнадзорности правонарушений среди несовершеннолетних, участие в межведомственных профилактических операциях, акциях, рейдах, посещениях семей, направленных на выявление нуждающихся и оказание им помощи.
   2.2.39.  Проведение индивидуальной профилактической работы в отношении безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних  из семей, находящихся в социально опасном положении, ведение на них картотеки.
   2.2.40. Внесение предложений и участие в проведении районных мероприятий, посвященных Международным дням семьи, защиты детей, Всероссийским дням семьи, любви, и верности, матери, а также мероприятий по организации досуга детей, нуждающихся в поддержки 
  государства, в каникулярное время.
  2.2.41. Проведение консультативной, разъяснительной работы среди семей с детьми о льготах и гарантиях, определенных им федеральным и областным законодательством, при необходимости оказание помощи в сборе и оформлении документов.  

  2.2.42. Ведение реестра многодетных семей, имеющих 5 и более несовершеннолетних детей, изъявивших желание на улучшение жилищных условий в рамках государственной программы «Социальная поддержка граждан». Прием заявлений от многодетных семей на участие в указанной программе, формирование личных дел многодетных семей - участниц Программы, нуждающихся в оказании адресной социальной помощи на улучшение жилищных условий (приобретение жилого помещения, строительство жилого дома, возмещение расходов по газификации или ремонту жилья), приобретение микроавтобусов «Газель», минитракторов, и передачу их Учредителю.
  2.2.43. Взаимодействие в рамках своей компетенции с органами местного самоуправления, районными организациями (женские советы, общества «многодетная семья» и т.д.) в реализации мероприятий по улучшению положения женщин, повышению их роли в обществе, участие в деятельности в межведомственных комиссий по улучшению положения женщин.

2.2.44. Ведение информационных систем персонифицированного учета граждан и предоставленных мер социальной поддержки семьям с детьми.
2.2.45. Контроль за правильностью ведения информационных систем персонифицированного учета граждан, организацию работ по установлению ошибок ввода информации.
2.2.46.  Формирование выплатных документов на социальные выплаты и своевременное предоставление их в КУВО «Центр обеспечения деятельности учреждений социальной защиты Воронежской области».
2.2.47.  Обеспечение правильности оформления документов, предоставленных гражданами для подтверждения права на осуществление денежных выплат и компенсаций;
2.2.48. Формирование и предоставление Учредителю заявок на осуществление выплат пособий и компенсаций.
2.2.49. Разъяснение гражданам законодательства Российской Федерации и Воронежской области по вопросам предоставления мер социальной поддержки и социального обеспечения;
2.2.50. Рассмотрение письменных обращений, проведение информационно-разъяснительной работы.
2.2.51. Организация эффективного, бесперебойного и рационального использования компьютерной техники и общесистемного программного обеспечения.
2.2.52.   Проведение мероприятий по защите информации.
3. Права, обязанности и ответственность

3.1.  Отдел социальных выплат и администрирования базы данных в решении задач, определенных настоящим Положением, подконтролен и подотчетен директору  казенного учреждения Воронежской области «Управление социальной защиты населения Воронежской области Новохоперского района» и его заместителю.


Указания и распоряжения директора КУВО «УСЗН Новохоперского района» и его заместителя  по вопросам реализации задач и функций по направлениям деятельности Отдела обязательны для исполнения начальником отдела и всеми сотрудниками отдела.

3.2.  Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся  приказом директора КУВО «УСЗН Новохоперского района».

3.3.Отдел имеет право:

- запрашивать и получать в установленном законодательном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, юридических лиц и граждан  информацию и материалы, необходимые для исполнения отделом поставленных перед ним задач;

- использовать закрепленное за ним имущество в соответствии с законодательством РФ и Уставом КУВО «УСЗН Новохоперского района» и обеспечивать его сохранность.

3.4.Отдел несет ответственность:

- за своевременность и точность предоставления министерству  социальной защиты Воронежской области, КУВО «ЦОДУСЗ», органам государственной власти  сведений, касающихся деятельности Отдела;

- за использование конфиденциальной информации о гражданах, содержащейся в базах данных только для служебного пользования;

- за нераспространение конфиденциальной информации, содержащейся в базах данных;

- за достоверность информации, внесенной в базы данных;

-  за сохранность закрепленного за ним имущества;

- за надлежащую организацию работы и мероприятий в соответствии с целями и задачами, определенными настоящим Положением.

3.5.Лица, виновные в умышленном или неосторожном искажении либо утрате сведений, являющихся конфиденциальными, либо составляющими служебную или иную тайну, несут установленную законодательством РФ  ответственность.

4. Управление отделом
4.1. Отдел социальных выплат и администрирования баз данных возглавляет начальник отдела,  назначаемый на должность приказом директора КУВО «УСЗН Новохоперского района» на основании трудового договора, заключенного в соответствии с нормами трудового законодательства.
4.2.   Начальник отдела осуществляет  текущее  руководство, подотчетен и подконтролен в своей деятельности директору КУВО «УСЗН  Новохоперского района» и его заместителю.

4.3. По вопросам решения задач и реализации функций отдела, определенных настоящим Положением, начальник отдела обязан выполнять все указания и распоряжения директора КУВО «УСЗН Новохоперского района» и его заместителя.

4.4. Начальник отдела может быть освобожден от занимаемой должности по основаниям, предусмотренным нормами действующего законодательства.

4.5. Пределы компетенции начальника отдела определяются заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией.

4.6. Начальник отдела  социальных выплат и администрирования базы данных несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

