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Должностная инструкция заведующему отделением (отделом, филиалом) 
учреждения социального обслуживания

Наименование организации                           УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                                        Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                                         руководителя организации
_________ N ___________                            Подпись     Расшифровка
                                                              подписи
Место составления                                  Дата
   ЗАВЕДУЮЩЕМУ ОТДЕЛЕНИЕМ
(ОТДЕЛОМ, ФИЛИАЛОМ) УЧРЕЖДЕНИЯ  СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Заведующий отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания относится к 
категории руководителей, принимается на работу и увольняется с работы ___________________.

2. На должность заведующего отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания 
назначается лицо, имеющее высшее образование по профилю образования "Социальная защита" и стаж 
работы в социальной сфере не менее 2 лет или высшее образование и переподготовку по профилю 
образования "Социальная защита" и стаж работы в социальной сфере не менее 3 лет.

3. В своей деятельности заведующий отделением (отделом, филиалом) учреждения социального 
обслуживания руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, регулирующими соответствующие вопросы;

- методическими материалами, касающимися вопросов его деятельности;

- уставом учреждения;

- правилами и нормами гигиены труда, правилами трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.
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4. Заведующий отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания должен знать:

- нормативные правовые акты и другие руководящие документы вышестоящих органов, регулирующие 
деятельность в области социальной защиты;

- основы психологии личности и социально-психологические аспекты помощи лицам, нуждающимся в 
социальном обслуживании;

- санитарно-гигиенические требования по уходу за больными;

- методические материалы по вопросам обслуживания;

- эффективные социальные технологии;

- основы использования современных технических средств, коммуникаций и связи, вычислительной 
техники;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

5. Во время отсутствия заведующего отделением (отделом, филиалом) учреждения социального 
обслуживания его обязанности выполняет в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий 
полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Для выполнения возложенных на него функций заведующий отделением (отделом, филиалом) 
учреждения социального обслуживания обязан:

6.1. Осуществлять общее руководство работой отделения (отдела, филиала - далее отделение), 
контролировать деятельности его работников, организовывать их обучение, обеспечивать надлежащие 
условия труда.

6.2. Принимать участие в решении кадровых вопросов, отвечать за ведение документации, учет и 
отчетность отделения.

6.3. Осуществлять внедрение новых видов социальных услуг.

6.4. Организовывать прием и распределение материальной гуманитарной помощи среди лиц, 



обслуживаемых отделением.

6.5. Координировать деятельность общественных и других негосударственных структур в сфере 
социально-бытового обслуживания граждан, нуждающихся в социальном обслуживании.

6.6. Организовывать через органы здравоохранения, организации торговли, общественного питания, 
коммунального хозяйства и бытового обслуживания необходимую медицинскую и социально-бытовую 
помощь.

6.7. Рассматривать и принимать меры по заявлениям и предложениям граждан.

6.8. Содействовать привлечению внебюджетных средств для оказания безвозмездной помощи 
малообеспеченным нетрудоспособным гражданам.

3. ПРАВА

7. Заведующий отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания имеет право:

7.1. Представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с физическими и юридическими лицами, 
органами государственной власти и управления.

7.2. Действовать от имени учреждения без оформления доверенности.

7.3. Распоряжаться средствами и имуществом учреждения с соблюдением соответствующих требований.

7.4. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний 
(конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     8. Заведующий  отделением  (отделом, филиалом)  учреждения социального
обслуживания подчиняется __________________________________________________
__________________________________________________________________________.
    9.  Заведующий  отделением  (отделом, филиалом) учреждения социального
обслуживания  взаимодействует  по  вопросам,  входящим в его компетенцию, с
работниками следующих структурных подразделений:
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________;



    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Работу заведующего отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания 
оценивает непосредственный руководитель (иное должностное лицо).

11. Заведующий отделением (отделом, филиалом) учреждения социального обслуживания несет 
ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 
настоящей должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Республики Беларусь.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя
структурного подразделения        _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен          _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ



Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей 
служащих, занятых в здравоохранении и предоставлении социальных услуг, фармацевтической 
деятельностью, утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики 
Беларусь от 18.07.2012 N 80.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


