1. Общие положения
1.1. Отдел «Комплексная служба сопровождения» (далее - Отдел КСС) является структурным подразделением некоммерческой организации Санкт-Петербургское региональное общественное движение помощи детям, оставшимся без попечения родителей «Петербургские Родители» (далее - Движение) и осуществляет свою деятельность на основании Устава Движения, Свидетельства о государственной регистрации от 06.05.2008 г. выданное Министерством юстиции Российской Федерации и настоящего Положения.
Основной целью Отдела КСС является организация и осуществление сопровождения и ухода за детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, детьми, проживающими в семьях, которым не обеспечен или обеспечен в недостаточной степени необходимый для них уровень нормальной жизнедеятельности, а также детьми, находящимися в трудной жизненной ситуации, проживающими в Санкт-Петербурге, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях, не связанных с медицинским услугами, в медицинских организациях на территории Санкт-Петербурга (далее – медицинская организация), в том числе прибывшими для получения медицинской помощи в Санкт-Петербург из других субъектов Российской Федерации, а именно:
детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, законными представителями которых являются организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, или органы опеки и попечительства;

детьми, временно помещенными в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по заявлению родителей, усыновителей, опекунов (попечителей);

безнадзорными и беспризорными детьми, доставленными сотрудниками органов внутренних дел для оказания медицинской помощи, а также без сопровождения сотрудников органов внутренних дел.
Сопровождение и уход за детьми осуществляется до достижения ими возраста четырех лет, а с детьми старше указанного возраста - при наличии медицинских показаний.
1.2. Отдел КСС возглавляет Руководитель отдела, назначенный приказом Председателя Совета Движения, в его отсутствие (отпуск, больничный лист и т.д.) Отдел КСС возглавляет специалист, назначенный приказом, утвержденным Председателем Совета Движения.
1.3. Специалисты Отдела КСС назначаются и освобождаются от должности приказами Председателя Совета Движения в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
1.4. Отдел КСС взаимодействует с другими структурными подразделениями Движения, организациями и учреждениями Санкт-Петербурга, Ленинградской области и иных субъектов Российской Федерации, по вопросам, входящим в его компетенцию.
1.5.
В своей деятельности Отдел КСС руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Санкт-Петербурга, локальными нормативными актами Движения, распоряжениями, приказами Председателя совета Движения и Руководителя Отдела КСС, настоящим Положением, правилами внутреннего распорядка Движения, правилами и нормами внутреннего распорядка медицинских организаций, в которых осуществляется деятельность Отдела КСС. 
1.6.
Структуру Отдела КСС, штатное расписание и должностные инструкции специалистов утверждает Председатель Совета Движения, на основании сведений поданных Руководителем Отдела КСС, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2. Цели, Задачи и функциональная деятельность Отдела КСС
2.1. Основной целью Отдела КСС является организация и осуществление  сопровождения и ухода за детьми, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях, не связанных с медицинским услугами.
Под сопровождением подразумевается постоянное нахождение рядом с детьми, нуждающимися в контроле поведения в силу раннего возраста или особенностей развития.
Под уходом понимается оказание помощи детям, не обслуживающим себя самостоятельно в силу раннего возраста, особенностей развития или медицинских показаний. 
Необходимый детям объем помощи по сопровождению и/или уходу определяется индивидуально в зависимости от возраста, особенностей развития и медицинских показаний. Для реализации поставленной цели работа Отдела КСС строится по двум дополняющим друг друга направлениям:
· Организация и поддержание работы Постоянных постов в отделениях медицинских организаций по сопровождению и уходу за детьми, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях, не связанных с медицинскими услугами (проект «Сестринский уход»);
· Организация работы Мобильной службы для сопровождения и ухода за детьми, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях, не связанных с медицинским услугами в отделениях медицинских организаций, у которых отсутствует выделенный персонал медицинской организации по уходу за детьми, отсутствуют Постоянные посты Отдела КСС, и существует потребность в организации круглосуточного или дневного сопровождения и ухода за детьми. В рамках работы Мобильной службы организовываются Временные посты в отделениях медицинской организации.
2.2. Деятельность Отдела КСС по организации Постоянных постов (далее - ПП) состоит из решения следующих задач:
2.2.1. сбор информации по выявлению отделений в медицинских организациях Санкт-Петербурга, постоянно принимающих для оказания медицинской помощи, медицинской реабилитации в условиях стационара детей, нуждающихся в дополнительном сопровождении и уходе за ними;
2.2.2. работа с медицинскими организациями по организации и размещению в отделениях медицинских организаций сотрудников Отдела КСС, в форме ПП, с целью организации и осуществления сопровождения и ухода за детьми, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях, не связанных с медицинским услугами, и заключением договоров о сотрудничестве.
2.3 Деятельность Мобильной службы (далее - МС) Отдела КСС по организации Временных постов (далее - ВП) состоит из решения следующих задач:
2.3.1. прием заявок от организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, органов опеки и попечительства, а также медицинских организаций, осуществляется по «горячей телефонной линии» Отдела КСС с указанием информации о категории детей, нуждающихся в индивидуальном сопровождении и уходе за детьми, получающими медицинскую помощь, проходящими медицинскую реабилитацию в стационарных условиях или поступающих в медицинскую организацию, и принятие решения о необходимости организации ВП.
2.3.2. консультирование организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, органов опеки и попечительства, а также медицинских организаций по вопросам, связанным с предоставлением услуги, заключение договоров на оказание безвозмездной услуги с последующим подписанием Актов приема-передачи оказанных услуг по факту их оказания; 
2.3.3. ведение электронной базы в целях осуществления учета обращений в МС и количества выставленных ВП, состоящей из:
- заявок, полученных от организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, органов опеки и попечительства, а также медицинских организаций;
- графика работы сотрудников Отдела КСС.
2.4. Отдел КСС осуществляет поиск, отбор, прием на работу сотрудников, выполняющих функции специалистов Отдела КСС, а также контроль над качеством их работы.
2.5. В задачи Отдела КСС входит обеспечение ПП и ВП, в случае необходимости, расходными материалами для обеспечения ухода за детьми в медицинской организации (подгузники, влажные салфетки, пеленки, развивающие игры и т.п.).
2.6. В задачи Отдела КСС входит сбор и систематизация данных о деятельности Отдела с целью дальнейшего их использования для повышения информационной открытости деятельности Движения.
3. Организация деятельности Отдела КСС
3.1. Специалисты отдела КСС:
3.1.1.
Руководитель Отдела КСС
- осуществляет руководство текущей деятельностью Отдела КСС: планирование, мониторинг и определение приоритетности поступающих задач; составление статистической и аналитической отчетности;
- вносит предложения Председателю Совета Движения по улучшению и повышению эффективности работы Отдела КСС;
- осуществляет поиск и приём на работу сотрудников Отдела; распределяет обязанности между сотрудниками Отдела КСС; координирует их деятельность; несёт ответственность за исполнение ими должностных обязанностей;
- ведет учёт рабочего времени сотрудников Отдела КСС;
- осуществляет взаимодействие Отдела КСС с другими структурными подразделениями Движения и со сторонними организациями в рамках целей и задач Отдела КСС, установленных настоящим Положением;
- ведёт внутреннюю документацию Отдела КСС;
- осуществляет работу с государственными структурами, в случае реализации совместных программ; готовит заявки на конкурсы грантов и субсидий.
Руководитель Отдела КСС подчиняется непосредственно Председателю Совета Движения или лицу, его замещающему.
3.1.2.
Бухгалтер Отдела КСС:
- осуществляет начисление и выплату заработной платы сотрудникам Отдела КСС;
- ведёт финансовую отчетность Отдела КСС: формирует и предоставляет ежемесячные и годовой финансовые отчеты для контрольных органов Движения, Председателя Совета Движения, Главного бухгалтера Движения, Руководителя Отдела КСС. 
Бухгалтер отдела КСС подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру Движения.
3.1.3. Помощник Руководителя - Диспетчер Отдела КСС:
- ведёт приём заявок по «горячей линии» МС, ведёт электронную базу заявок;

- взаимодействует с администрацией медицинских организаций и организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;  - осуществляет координацию сотрудников Отдела КСС в рамках организации каждого ВП; ведёт учёт рабочего времени сотрудников каждого ВП.

Помощник Руководителя - Диспетчер Отдела КСС подчиняется непосредственно Руководителю Отдела КСС.
3.1.4. Постовая няня

Является специалистом Отдела КСС, работающим в рамках организованных Отделом КСС Постоянных постов (ПП) на отделениях медицинских организаций. Часы работы Постовой няни устанавливаются в соответствии с ежемесячно утверждаемым графиком работы. Формой оплаты труда Постовой няни является должностной оклад, размер которого определен трудовым договором.

Постовая няня закрепляется за конкретной медицинской организацией. Данное закрепление носит временный характер и может меняться в зависимости от производственной необходимости.
3.1.5. Няня мобильной службы (далее - няня МС)

Является специалистом Отдела КСС, работающим в рамках деятельности Мобильной службы (МС) Отдела КСС. Форма оплаты труда няни МС - почасовая тарифная ставка. Размер ставки определен трудовым договором.

Няня МС не имеет закрепления за конкретной медицинской организацией и работает в рамках организованного Временного поста (ВП). Няня МС получает инструкции от Помощника руководителя - диспетчера Отдела КСС в устной форме по телефону и выезжает в медицинскую организацию для осуществления ухода и/или сопровождения детей (ребенка).



Постовые няни и няни МС подчиняются непосредственно Руководителю Отдела КСС.
3.2. Права и обязанности сотрудников Отдела КСС

3.2.1. Сотрудники Отдела КСС имеют право:

- участвовать в общем планировании деятельности Движения по вопросам компетенции Отдела КСС;
- вносить предложения по совершенствованию работы Отдела КСС, направляя их Руководителю Отдела КСС, а в случае его бездействия непосредственно на рассмотрение Председателя Совета Движения;

- запрашивать и получать от других структурных подразделений Движения, документы и данные, необходимые для осуществления Отделом КСС возложенных на него функций, путем направления письменного запроса руководителю такого структурного подразделения через Руководителя Отдела КСС;

- использовать материально-техническую базу Движения для выполнения функций и задач, определенным настоящим Положением.
3.2.2. Сотрудники Отдела КСС в решении рабочих вопросов обязаны:

- учитывать интересы и уставные задачи Движения, а так же иных лиц, с которыми и/или в отношении которых ведет работу Движение;
- руководствоваться соответствующими законодательными актами РФ, нормативами, настоящим Положением;
- рассматривать вопросы, выполнять функции и принимать решения строго в границах своей компетенции;
- хранить профессиональную тайну, не распространять сведения, полученные в ходе работы с информацией и носителями (правообладателями) такой информации;

3.2.3. Сотрудники Отдела КСС несут ответственность:

- за своевременное и качественное выполнение возложенных на них задач, функций и обязанностей, а также не использование в необходимых случаях предоставленных им прав. Степень ответственности специалистов отдела устанавливается их должностными инструкциями;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение Устава Движения, Правил внутреннего трудового распорядка Движения, распоряжений и приказов Председателя Совета Движения, Руководителя Отдела КСС и иных локальных нормативно правовых актов Движения в порядке, определенном трудовым законодательством РФ.
- за причинение Движению ущерба в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей сотрудник несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым законодательством и гражданским законодательством РФ;
- гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушения требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.3.
Взаимодействие Отдела «КСС» с внешними организациями.


Все взаимодействия с внешними организациями, государственными органами и учреждениями и иными юридическими и физическими лицами осуществляются исключительно Руководителем Отдела КСС либо, по его поручению, сотрудниками Отдела КСС строго в рамках настоящего Положения в соответствии с должностными инструкциями.

