    График документооборота

отделений социального обслуживания на дому 

	№ п/п
	Наименование документа
	Периодичность заполнения
	Ответственный

	
	Документы, необходимые  для предоставления социальных услуг на дому

	1
	Акт  индивидуальной оценки нуждаемости 
	Своевременное  внесение изменений
При первичном предоставлении обслуживания, 

при очередном обращении за предоставлением 

обслуживания после расторжения договора
	Зав. отделениями

Комиссия по оценке нуждаемости



	2
	Индивидуальная программа предоставления социальных услуг
	При зачислении на обслуживание,
при изменении  потребности в услугах, но не реже одного раза в три года
	Зав. отделениями



	3
	Договор о предоставлении социальных услуг
	При зачислении на обслуживание 
	Зав. отделениями

	4
	Медицинское заключение 
	По истечении срока действия
	        Зав. отделениями

	5
	Заявление на оказание услуг «семейного социального работник»
	По необходимости
	Зав. отделениями

	6
	Договор о выполнении услуг «семейного социального работника
	По необходимости
	Зав. отделениями в бухгалтерию

	7
	Договор об оказании услуг «семейного социального работника
	По необходимости
	Зав. отделениями в бухгалтерию

	8
	Перечень индивидуальных услуг «Семейный социальный работник»
	При заключении договора
	Зав. отделениями

в бухгалтерию

	9
	Журнал оказания социальных услуг (акт сдачи-приемки оказанных услуг)
	ежедневно
	Социальные работники 

	10
	Заявление клиента (представителя клиента) о заключении договора  об оказании услуги сиделки
	По необходимости
	Зав. отделениями

	11
	Договор об оказании услуги сиделки
	По необходимости
	Зав. отделениями в бухгалтерию

	12
	Договор о выполнении услуги сиделки
	По необходимости
	Зав. отделениями в бухгалтерию

	13
	Перечень согласованных услуг сиделки
	При заключении договора
	Зав. отделениями

в бухгалтерию

	
	Внутренние документы

	14
	Журнал учета получателей социальных услуг 
	постоянно
	Зав.отделениями

	15
	Журнал контроля качества предоставления социальных услуг 
	В соответствии с графиком контроля качества
	Зав.отделениями

	16
	Журнал регистрации обращений получателей социальных услуг 
	При обращении клиентов
	Зав. отделениями

	17
	Журнал сопровождения социального работника в период испытательного срока 
	В течение испытательного срока
	Зав. отделениями

	18
	Журнал протоколов  собраний 
	Ежемесячно
	Зав. отделениями

	19
	Журнал  регистрации инструктажа на рабочем месте
	Первичный - при приеме на работу

Повторный - 1раз в полгода
	Зав. отделениями

	20
	График контроля качества обслуживания  клиентов отделения
	Ежегодно, до 1

января следующего года
	Зав отделениями 

	21
	План ухода   социального работника
	Постоянно
	Зав. отделениями

	22
	Социальный паспорт пенсионера и квартиры, переданной в муниципальную собственность города по договору пожизненной ренты
	Ежегодно
	Зав. отделениями

	23
	Табель учета использования рабочего времени
	Ежемесячно, 

до 15 и до 25 числа текущего месяца
	Зав отделениями

специалисту ОК

	24
	Анализ выполнения показателей качества обслуживания клиентов отделения социального (социаль-но-медицинского) обслуживания на дому № 
	Ежемесячно, до 20 числа, следующего за отчетным месяца
	Зав. отделениями

заместителю директора

 

	25
	Годовой анализ работы отделения
	Ежегодно, до 20 января следующего года
	Зав. отделениями директору

	26
	Сравнительные показатели работы отделения социального, социально-медицинского обслуживания на дому № __
	Ежемесячно, до 10 числа, следующего за отчетным месяца


	Зав. отделениями заместителю директора



	27
	Мониторинговая карта оценки деятельности социальных работников 
	Ежемесячно до 20 числа 
	Зав. отделениями заместителю директора

	28
	Квитанция Формы 510
	Ежемесячно по графику, 

до 20 числа следующего месяца за отчетным
	Социальные работники 

в кассу

	29
	Реестр сдачи документов
	Ежемесячно, до 20 числа следующего месяца за отчетным
	Социальные работники 

в бухгалтерию

	30
	Отчет социального работника
	Ежемесячно, до 10 числа следующего месяца за отчетным
	Социальные работники заведующему отделением

	31
	Отчет по форме 2А. 
	Ежемесячно, до 15 числа следующего месяца за отчетным
	Зав. отделениями заместителю директора


