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Тема 5. Організаційна структура соціальної служби
1. Організаційна структура. 
2. Органограма.
3. Положення про структурні підрозділи.
4. Посадова інструкція та штатний розпис.

1. Організаційна структура 
Організаційна структура будь-якої соціальної служби обумовлюється характером її діяльності, тобто тими соціальними послугами, що надаються групам отримувачів послуг.
Організаційна структура – це устрій організації, який включає підрозділи/посади, визначає їх склад, підпорядкованість, розподіл функцій та зв’язки.
Типи організаційної структури:
- ієрархічна (вертикальне підпорядкування);
- функціональна (підпорядкування за функціями);
- лінійна (зв’язки на одному рівні);
- проектна (підпорядкування відрізняється в кожному проекті організації і одна людина може бути в одному випадку керівником, а в іншому – підлеглим).
Для визначення організаційної структури застосовують такі типи документів:
– графічну схему (органограму);
– положення про підрозділи;
– посадову інструкцію та штатний розпис.

2. Органограма
Органограма – це графічне зображення структурних підрозділів організації та зв’язків між ними. Органограма може відображати: систему підпорядкування; основні процеси в організації; можливості кар’єрного зростання; систему контролю. Приклад органограми показано на рис. 1.
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Рис. 1. Приклад органограми соціальної служби

Соціальний працівник (професіонал) виконує функції менеджера, організовує надання соціальних послуг; надає соціальні послуги. Соціальний працівник-фахівець відділу організації та надання соціальних послуг приймає звернення від населення; надає соціальні послуги. Соціальний працівник-фахівець відділу осіб та сімей, які перебувають в СЖО, здійснює первинне оцінювання (визначає проблеми та потреби сімей чи осіб в СЖО).

3. Положення про структурні підрозділи
Положення про структурні підрозділи розробляються окремо для кожного підрозділу соціальної служби.
Положення про структурний підрозділ містить:
- назву структурного підрозділу;
- місце в загальній структурі організації;
- порядок звітування, підпорядкування підрозділу в структурі служби;
- процедуру призначення керівника підрозділу;
- структуру (штатний розклад, розподіл функцій, підпорядкування працівників підрозділу);
- завдання та функції;
- взаємодію з іншими підрозділами;
- права та обов’язки.
[bookmark: _GoBack]Для забезпечення індивідуального підходу до кожного, хто потребує соціальних послуг, необхідно визначити індивідуальний стан та потреби потенційних отримувачів соціальних послуг. Для цього у структурі соціальної служби може бути створений окремий відділ визначення індивідуальних потреб (для служб, кількість працівників в яких перевищує 15 осіб) або призначений окремий фахівець, який відповідатиме за оцінку потреб (для служб, кількість працівників в яких менша за 15 осіб). Такі працівники повинні володіти необхідними навичками консультування, а також збору та оцінювання документів при прийнятті рішення про надання потенційному отримувачу тих чи інших соціальних послуг. Важливо звернути увагу на те, що фахівці, які здійснюють оцінку потреб, не повинні надавати соціальні послуги.
[Приклад змісту Положення про відділ визначення індивідуальних потреб у соціальних послугах
Відділ визначення індивідуальних потреб у соціальних послугах утворюється для проведення визначення стану й індивідуальних потреб отримувачів у соціальних послугах. Працівники відділу виконують такі функції:
- проводять виявлення громадян, що потребують соціальних послуг;
- здійснюють інформування громадян про соціальні послуги;
- здійснюють прийом документів для прийняття рішення про надання соціальних послуг;
- проводять розгляд документів й приймають рішення про надання чи відмову в наданні соціальних послуг (з урахуванням результатів визначеного стану та індивідуальних потреб, сімейних обставин громадянина);
- проводять визначення стану та індивідуальних потреб громадянина, спільно з представниками профільних структурних підрозділів з надання соціальних послуг та отримувачами соціальних послуг/або їх представниками;
- складають індивідуальні плани надання соціальних послуг;
- укладають договори на надання соціальних послуг;
- здійснюють моніторинг виконання індивідуальних планів;
- ведуть бази даних громадян, які отримують соціальні послуги у соціальній службі.
Відділ визначення індивідуальних потреб у соціальних послугах очолює завідувач, якого призначає на посаду і звільняє з посади директор соціальної служби за погодженням з начальником відповідного структурного підрозділу з питань соціального захисту населення.
Завідувач відділу повинен мати вищу освіту (магістр, спеціаліст) відповідного напряму підготовки і стаж роботи за фахом не менш як три роки.
Положення про відділ визначення індивідуальних потреб у соціальних послугах затверджує директор соціальної служби.]

З метою забезпечення регулярного моніторингу та оцінки якості соціальних послуг в соціальній службі доцільно створити окремий відділ моніторингу та оцінки якості послуг (для служб, кількість працівників в яких перевищує 15 осіб) або призначити відповідального фахівця (для служб, кількість працівників в яких менша за 15 осіб). Неповний перелік тих завдань, які мають виконувати фахівці з моніторингу та оцінки: розроблення відповідного інструментарію (опитувальників для виявлення рівня задоволеності отримувачів соціальними послугами, що надаються, форм для оцінювання якості соціальних послуг) проведення аналізу документації, перевірок, організація роботи відповідної Комісії з моніторингу та оцінки якості соціальних послуг тощо. Важливо звернути увагу на те, що фахівці, які здійснюють моніторинг та оцінку, не повинні надавати соціальні послуги.
[Приклад змісту Положення про відділ моніторингу та оцінки якості соціальних послуг
Відділ моніторингу та оцінки якості соціальних послуг утворюється для розроблення й здійснення систематичних заходів з моніторингу та оцінки якості соціальних послуг, що надаються у соціальній службі. Працівники відділу виконують такі функції:
- розробляють внутрішню систему моніторингу та оцінки якості соціальних послуг у соціальній службі;
- проводять внутрішній моніторинг та оцінку якості соціальних послуг у соціальній службі;
- надають інформаційну й методичну допомогу персоналу соціальної служби, спрямовану на покращення організації надання соціальних послуг усіх структурних підрозділів і підвищення якості соціальних послуг, що надаються;
- готують пропозиції та рекомендації щодо вдосконалення організації та надання соціальних послуг за результатами моніторингу та оцінки, атестації персоналу;
- визначають тематику, складають графіки та організовують проведення семінарів, стажувань, навчань на робочому місці, атестацій, підвищення кваліфікації персоналу соціальної служби;
- здійснюють підготовку аналітичної й статистичної звітності соціальної служби, аналіз діяльності його структурних підрозділів;
- ведуть діловодство щодо звернень громадян;
- розробляють заходи щодо оптимізації діяльності соціальної служби й покращення якості надання соціальних послуг. Відділ моніторингу та оцінки якості соціальних послуг очолює завідувач, якого призначає на посаду і звільняє з посади директор соціальної служби за погодженням з начальником відповідного та структурного підрозділу з питань соціального захисту населення.
Завідувач відділу повинен мати вищу освіту (магістр, спеціаліст) відповідного напряму підготовки і стаж роботи за фахом не менш як три роки. Положення про відділ моніторингу та оцінки якості соціальних послуг затверджує директор соціальної служби.]
Основні відділи в структурі соціальної служби – це відділи, працівники яких безпосередньо надають соціальні послуги. Кількість таких відділів/фахівців залежить від спектру послуг соціальної служби та кількості отримувачів послуг.
Необхідно зважено підходити до формування структурних підрозділів в організаційній структурі соціальної служби. Ґрунтуючись на таких індикаторах, як кількість отримувачів, яким надаються соціальні послуги, прогнозована кількість потенційних отримувачів, наявні обмеження штатного розпису, стан фінансування соціальної служби, можна зробити висновки стосовно доцільності функціонування окремих відділів або призначення відповідальних фахівців за оцінку потреб, моніторинг та оцінку якості, надання окремих послуг тощо.

4. Посадова інструкція та штатний розпис
Посадова інструкція містить такі елементи:
- загальні положення;
- функції/завдання/обов’язки працівника;
- знання та уміння;
- права;
- відповідальність;
- взаємодія;
- умови роботи (робочий час, випробувальний термін, оплата, бонуси, відпустка);
- підписи про погодження і ознайомлення з інструкцією.
Персонал організації повинен володіти знаннями й навичками, відповідно до кваліфікації та завдань посадової інструкції. Зазначені знання та навички в обов’язковому порядку підтверджуються дипломами, сертифікатами, свідоцтвами про відвідування курсів підвищення кваліфікації чи перепідготовки встановленого зразка. Поряд з відповідною кваліфікацією, персонал повинен володіти високими моральними якостями, керуватись у роботі етичними принципами й почуттям відповідальності.
Посадова інструкція має визначену структуру. У правому куті першої сторінки посадової інструкції зазначається слово «Затверджено», вказуються посада керівника, ініціали та прізвище, підпис керівника щодо її затвердження, а також дата затвердження. У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади та структурного підрозділу, відділу та соціальної служби. 
Розділ “Загальні положення” включає:
– найменування посади із зазначенням структурного підрозділу, відділу;
– підпорядкованість працівника (вказується посадова особа, якій безпосередньо підпорядковується працівник);
– основну мету призначення працівника;
– порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;
– перелік основних нормативних, методичних та інших документів, якими керується працівник, що займає посаду;
– кваліфікаційні вимоги (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби, інші вимоги);
– вимоги до спеціальних знань і навичок.
У цьому ж розділі рекомендується зазначати, кого працівник заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, а також, хто заміщує його.
У розділі “Завдання та обов’язки” встановлюється конкретний зміст діяльності працівника, зокрема зазначається:
– відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про організацію та її структурний підрозділ. Ділянка роботи може визначатися шляхом закріплення за працівником переліку самостійних завдань;
– перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо).
Завдання та обов’язки працівника мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади.
Також у цьому розділі зазначається, що працівник зобов’язаний дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку. Виконує інші доручення керівника відділу, начальника управління.
У розділі “Знання та уміння” визначаються знання та уміння працівника відповідно до вимог та рекомендацій, визначених у Довіднику кваліфікаційних характеристик професій працівників, з урахуванням специфіки діяльності конкретного структурного підрозділу, відділу.
У розділі “Відповідальність” зазначаються критерії персональної відповідальності працівника та оцінки роботи. Критеріями оцінки є об’єктивні показники, що характеризують якість і своєчасність виконання роботи, використання наданих прав.
У розділі “Взаємодія” зазначається, від кого, в які терміни і яку інформацію одержує працівник; кому, яку і в які терміни представляє; з ким погоджує проекти документів, що готуються; з ким спільно готує документи, а також розглядаються інші питання інформаційних взаємозв’язків працівника з підрозділами, особами, організаціями.
Датою введення в дію посадової інструкції є дата її затвердження. Після затвердження посадова інструкція передається працівнику, який проставляє на ній: «З інструкцією ознайомлений та один примірник отримав», дата, підпис.
Обов’язковими реквізитами посадової інструкції є: найменування закладу, дата, заголовок до тексту, візи узгодження, підпис, гриф затвердження. Посадові інструкції повинні бути замінені і наново затверджені в таких випадках:
– при зміні назви закладу або його структурного підрозділу;
– при зміні назви посади;
– при звільненні працівника та прийнятті на посаду іншого.
Штатний розпис – це документ, що встановлює для організації її структуру, штати та посадові оклади працівників (див. табл. 1).
Таблиця 1
Приклад заповнення таблиці штатного розпису
	№
	Назва структурного підрозділу
	Посада (професія)
	Код за класифікатором професій
	Кількість штатних одиниць
	Посадовий оклад, грн
	Надбавки (доплати), грн
	Місячний фонд заробітної плати, грн

	1
	Адміністрація
	Директор
	1210.1
	1
	13000
	300
	13300



Керівництво соціальної служби повинне забезпечувати необхідну кількість кваліфікованого персоналу, згідно з штатним розписом, який формується:
– відповідно до затверджених державних норм чисельності персоналу (для організацій, що фінансуються за бюджетні кошти);
– на розсуд керівників або засновників організації (для організацій, що фінансуються з інших джерел).
Формуючи штатний розпис, потрібно враховувати два основні фактори:
1) потреби цільових соціальних груп;
2) перелік соціальних послуг, що надаються, чи планується надавати у соціальній службі.
На підставі штатного розпису, Правил внутрішнього трудового розпорядку, а також посадових інструкцій керівник соціальної служби приймає рішення з кадрових питань, зокрема щодо:
– прийому громадян на роботу;
– переведення працівників на іншу роботу;
– встановлення посадового окладу;
– тарифної ставки (окладу) конкретного працівника відповідно до його посади (кваліфікації).
При формуванні штатного розпису потрібно керуватися підходом, за якого, надавачами соціальних послуг є:
– професіонали (соціальні працівники з освітою рівня спеціаліста або магістра за напрямом підготовки «соціальна робота», «соціальне забезпечення», інші професіонали з профільною освітою);
– фахівці (соціальні працівники з освітою рівня бакалавра, інші фахівці з профільною освітою);
– соціальні робітники;
– інші фахівці та професіонали (соціальний педагог, юрист, психолог та інші, передбачені державними стандартами соціальних послуг).
Назви посад та професій у штатному розписі соціальної служби мають відповідати Державному класифікатору професій, а кваліфікаційні категорії та розряди встановлені згідно з вимогами, зазначених у Довіднику кваліфікаційних характеристик професій працівників.
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