График документооборота отделения срочного социального обслуживания, 
юрисконсульта, психолога.
	№  п/п

	Наименование документа

	Периодичность заполнения

	Ответственный


	отделение срочного социального обслуживания

	1
	Журнал    №1    учета    граждан, обратившихся за помощью
	Ежедневно

	Специалисты отделения

	2
	Журнал № 3 учета заявлений на получение ссуды

	По мере поступления заявлений

	Специалист отделения

	3
	Журнал № 6 учета заявлений на получение топлива.
	По мере поступления заявлений
	Специалист отделения

	4
	Журнал № 7 регистрации дел

для оформления в дом-интернат
	По мере поступления обращений
	Специалисты отделения

	5
	Журнал  № 8  учета  работы              с              лицами, заключившими             договоры  пожизненной  ренты

	Ежедневно

	Специалист отделения

	6
	Журнал   №10   учета   жалоб   и обращений     в     вышестоящие инстанции

	По мере поступления

	Заведующий отделением

	7
	Журнал № 11 учёта граждан, получивших ссуду.
	ежемесячно
	Специалист отделения


	8
	Журнал № 12 учета  инструктажа на рабочем месте

	Повторный – раз в полугодие
	Заведующий отделением

	9
	Журнал №  13 регистрации  поступающих уведомлений, сообщений и запросов об освобождающихся из мест лишения свободы
	По мере поступления
	Специалист отделения

	10
	Журнал №15 учета заявлений и выполнения заказов на услуги «Социальное такси»
	По мере поступления обращений
	Специалист отделения

	11
	Журнал контроля качества ОССО
	Четвертая среда месяца
	Заведующий отделением

	12
	Социальный паспорт пенсионера и квартиры, переданной в муниципальную собственность города по договору пожизненной  ренты
	При поступлении 

договора ренты
	Специалист отделения.

	13
	Согласие на предоставление персональных данных
	По мере поступления обращений
	Специалисты отделения


	14
	Заявление об оказании материальной помощи
	По мере поступления
	Специалисты отделения


	15
	Ведомость на получение:

-овощных наборов


	По окончании вывоза овощной продукции
	Специалисты отделения

	16
	Пакет документов для оформления в дом интернат
	По мере обращения
	Специалисты отделения

	
	В соответствии с Федеральным  Законом Российской Федерации от 28.12.2013г №442-ФЗ « Об  основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» и Постановлением Администрации Кемеровской области от 22.12.2014г. №517 «Порядка  предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в стационарной форме социального обслуживания» 

	
	-заявление 

	
	-согласие на обработку персональных данных (родственников)

	
	-заявление на имя начальника департамента о достоверности представленных сведений  о наличии родственников 

род-и

родственников

	
	-заявление на имя начальника департамента о согласии с условиями оплаты  социального обслуживания

	
	-медицинская карта, содержащая письменные заключения специалистов

	
	-данные медицинских исследований 

	
	-справка врачебной комиссии психоневрологического диспансера 

	
	-индивидуальная программа реабилитации

	
	-акт оценки нуждаемости

	
	-индивидуальная программа

	
	-опись дела

	17
	Документы для предоставления ссуды:

	По мере обращения
	Специалист отделения

	
	-заявление 

	
	-договор о предоставлении ссуды получателю пенсии

	
	-договор поручительства к договору о предоставлении ссуды получателю пенсии

	
	-график погашения  ссуды

	18
	Табель учета использования рабочего времени
	Ежемесячно, до 15 и 25 числа текущего месяца
	Заведующий отделением специалисту ОК

	19
	Годовой план работы отделения
	Ежегодно до 15 декабря текущего года
	Заведующий отделением директору

	20
	Годовой анализ работы отделения
	Ежегодно, до 20 января следующего года
	Заведующий отделением директору

	21
	Сводная оперативная информация о работе КЦСОН
	Ежемесячно, на 10 число 
	Заведующий отделением заместителю

директора

	22
	Отчет по форме 4:

Оперативная информация  Центра социального обслуживания

	1 раз в полугодие до 28  числа отчетного месяца
 
	Заведующий отделением заместителю директора

	
	Аналитическая  справка к отчёту


	1 раз в полугодие до 28  числа отчетного месяца
	Заведующий отделением заместителю директора

	23
	Отчет по форме  5 (в части качественных показателей по категориям) 

Оперативная информация  Центра социального обслуживания

Аналитическая  справка к отчёту


	Ежеквартально, до 27 числа, последнего месяца квартала
	Заведующий отделением заместителю директора

	
	Аналитическая  справка к отчёту


	Ежеквартально, до 27 числа, последнего месяца квартала
	Заведующий отделением заместителю директора

	24
	Журнал № 14 оценки нуждаемости в социальном обслуживании
	По мере поступления обращений
	Специалисты отделения- организаторы ухода


	25
	Журнал  № 4   регистрации приказов о предоставлении государственной услуги – социальное обслуживание на дому   
	Еженедельно
	Специалисты отделения- организаторы ухода



	26
	Журнал учета умерших клиентов, состоявших на обслуживании в МБУ КЦСОН Центрального района 
	По мере сдачи личных дел
	Специалисты отделения- организаторы ухода



	27
	Документы для постановки на надомное обслуживание:
	По  мере обращения
	Специалисты отделения- организаторы ухода



	
	В соответствии с административным регламентом  по предоставлению государственной услуги «Зачисление граждан пожилого возраста и инвалидов на социальное обслуживание на дому» от 18.10.2012г.  № 122

	
	Заявление о предоставлении социальных услуг

	
	Согласие на предоставление, обработку и передачу персональных данных

	
	Акт индивидуальной оценки нуждаемости

	
	Медицинская справка

	
	В соответствии с приказом Центра от 10.04.2013г. № 95

	
	Медицинское заключение

	психолог

	27
	Журнал        № 2        регистрации консультаций психолога

	Ежедневно

	 психолог

	юрисконсульт

	28
	Журнал № 9  учета обращений за юридической помощью.

	Ежедневно

	юрисконсульт

	


