График документооборота отделения дневного пребывания

	№ п/п
	Наименование документа
	Код
	Периодичность заполнения
	Ответственный

	1. 
	Заявление от клиента
	З-Одп
	1р/заезд
	

	2. 
	Отчет о расходовании денежных средств на питание за заезд
	Опз-Одп
	ежедневно


	

	3. 
	Направление участнику цикла

(заполняется на КОК)
	Нуц-Одп
	1р/заезд
	

	4. 
	Перечень согласованных социальных услуг ОДП
	Пу-Одп-1
	1р/заезд
	

	5. 
	Заявка ОДП (приложение к меню)
	Зко-Одп
	Ежедневно
	

	6. 
	Договор на оказание услуг ОДП
	Доу-Одп
	1р/заезд
	

	7. 
	Меню-требование ОДП
	Мт-Одп
	Ежедневно
	

	8. 
	Фактура на выдачу продуктов со склада
	Фоп-Одп
	Ежедневно
	

	9. 
	Список клиентов заезда
	Ск-Одп
	1р/заезд
	

	10. 
	Расчет стоимости путевки

(приложение к приказу на заезд)
	
	Ежемесячно, перед заездом
	

	11. 
	Журнал учета  остатков продуктов питания на складе ОДП
	Жос-Одп
	Ежедневно
	

	12. 
	Журнал входного контроля продовольственного сырья
	Жвк-ОДП
	Ежедневно, по мере поступления продуктов
	

	13. 
	Журнал измерения артериального давления
	Жад-Одп
	Ежедневно
	

	14. 
	Журнал амбулаторного приема (оказания экстренной помощи и выдачи  медикаментов)
	Жэк-Одп
	Ежедневно
	

	15. 
	Санитарный журнал
	Жсан-Одп
	1р/нед
	

	16. 
	Журнал учета проведения физиопроцедур
	Жфиз-Одп
	Ежедневно
	

	17. 
	Журнал учета инъекций
	Жин-Одп
	Ежедневно
	

	18. 
	Журнал учета выдачи витаминов (драже)
	Жвит-Одп
	Ежедневно
	

	19. 
	Журнал учета  проведения медицинских процедур клиентам социально-реабилитационного отделения
	Жсро-Одп
	Ежедневно
	

	20. 
	Бракеражный журнал ОДП
	Жбр-Одп
	Ежедневно
	

	21. 
	Журнал медицинского осмотра работников пищеблока
	Жкух-Одп
	Ежедневно
	

	22. 
	Журнал работы бактерицидной

 установки
	Жбак-Одп
	Ежедневно
	

	23. 
	Журнал контроля температурного режима холодильного оборудования 
	Жхол-Одп
	Ежедневно
	

	24. 
	Журнал посещаемости
	Жп-Одп
	Ежедневно
	

	25. 
	Журнал контроля качества  отделения
	Жкк-Одп
	Ежемесячно
	

	26. 
	Журнал учета  проведения инструктажа на рабочем месте (охрана труда)
	Бланк ОТ
	Первичный – при приеме на работу

Повторный – 1 раз в полгода, внеплановый по мере необходимости
	

	27. 
	Журнал регистрации возникновения критических ситуаций на пищеблоке
	Жкс-Одп
	по мере необходимости
	

	28. 
	Табель учета использования рабочего времени
	Бланк бух
	Ежемесячно, до 25 числа текущего месяца
	

	29. 
	План работы отделения на  следующий год.
	
	Ежегодно, до 10 декабря текущего года
	

	30. 
	Комплексный план проведения мероприятий с клиентами заезда в ОДП
	
	Ежемесячно,

 за 2 дня перед заездом
	

	31. 
	Анализ работы отделения за год
	
	Ежегодно, до 20 января следующего года
	

	32. 
	Сводная оперативная информация о работе 
отделения
	Бланк  ГУСЗН
	Ежемесячно, 

 25 числа каждого месяца
	

	33. 
	Отчет по форме 2в. Оперативная информация  Центра социального обслуживания
	Бланк ГУСЗН
	Полугодовая-до25 июня годовая - до 25 декабря


	

	34. 
	
	
	Ежемесячно, до 1 числа, следующего за отчетным месяцем
	

	35. 
	Аналитическая справка к отчету 

по форме 2в
	
	Полугодовая – до 25июня;

Годовая – до 25 декабря 
	

	36. 
	Анализ  доходов и расходов по отделению (30/70)
	
	Ежемесячно, до 20 числа следующего месяца
	

	37. 
	Приказ о заезде клиентов  в ОДП
	
	Ежемесячно, перед заездом
	

	38. 
	Распоряжение о стоимости питания за заезд
	
	Ежемесячно, на следующий день после окончания  заезда
	

	39. 
	Положение об отделении
	
	Изменения вносятся по мере необходимости
	

	40. 
	Должностные инструкции
	
	Изменения вносятся по мере необходимости
	

	41. 
	Инструкции по охране труда
	
	Изменения вносятся по мере необходимости
	

	42. 
	Отчет о расходе продуктов для приготовления кислородного коктейля
	Опк-Одп
	Ежедневно, в дни выдачи кислор. коктейля
	

	43. 
	Сравнительные показатели работы отделения за текущий и предыдущий гг.
	
	Ежемесячно до 10 числа след. месяца
	


