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	№ п/п
	Содержание деятельности
	Сроки 
	Ответственный 
	Примечание 

	1.
	Нормативно – правовая деятельность

	1.1
	Осуществлять работу с нормативно-правовой документацией в соответствии с:

· Закон РФ от 28.12.2013г  № 442 – ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»
· Постановление Правительства РФ № 1239 от 24.11.2014г «Об утверждении Правил размещения и обновления информации о поставщике социальных услуг на официальном сайте поставщика социальных услуг в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»
· Постановление Правительства РФ № 581 от 23.07.2014г «Об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства РФ»

· Постановление Правительства РФ от 18.10.2014г № 1075 «Об утверждении правил определения среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно»

· Приказ Минтруда России № 159н от 28.03.2014г «Об утверждении формы заявления о предоставлении социальных услуг»

· Приказ Минтруда России № 938н от 24.11.2014г «Об утверждении Примерного порядка предоставления социальных услуг в полустационарной форме социального обслуживания»
· Приказ Минтруда России № 500н от 30.07.2014г «Об утверждении рекомендаций по определению индивидуальной потребности в социальных услугах получателей социальных услуг»

· Приказ Минтруда России № 484н от 25.07.2014г «Об утверждении рекомендаций по формированию и ведению реестра поставщиков социальных услуг»

· Приказ Минтруда России № 874н от 10.11.2014г «О примерной форме договора о предоставлении социальных услуг, а также о форме индивидуальной программы предоставления социальных услуг»

· Приказ Минтруда России № 485н от 25.07.2014г «Об утверждении рекомендаций по формированию и ведению регистра получателей социальных услуг»

· Приказ Минтруда России № 889 от 18.11.2014г «Об утверждении рекомендаций по организации межведомственного взаимодействия исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации при предоставлении социальных услуг,  а также при содействии в предоставлении медицинской, психологической, педагогической, юридической, социальной помощи, не относящейся к социальным услугам (социальном сопровождении)
· Приказ Минтруда России № 258н от 17.04.2014г «Об утверждении примерной номенклатуры организаций социального обслуживания»

· Приказ Минтруда России № 939н от 24.11.2014г «Об утверждении Примерного порядка предоставления социальных услуг в форме социального обслуживания на дому»
· Приказ Минтруда России № 792 от 31.12.2013г «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания»

· Закон РФ от 2.05.2006г № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

· Закон РФ от 25.12.2008г № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»

· Закон РФ № 134 – ФЗ от 24.10.1997г «О прожиточном минимуме»

· Закон РФ № 152 – ФЗ от 27.07.2006г «О персональных данных»

· Закон Свердловской области от 03.12.2014 № 108-ОЗ «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области».
· Закон Свердловской области от 03.12.2014 № 107-ОЗ «О внесении изменений в отдельные законы Свердловской области в связи с необходимостью их приведения в соответствие с федеральными законами».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1163-ПП «Об определении исполнительных органов государственной власти Свердловской области в сфере социального обслуживания граждан».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1159-ПП «Об утверждении Порядка межведомственного взаимодействия органов государственной власти Свердловской области при предоставлении социальных услуг и осуществлении социального сопровождения».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1158-ПП «Об утверждении Регламента межведомственного взаимодействия органов государственной власти Свердловской области в связи с реализацией полномочий в сфере социального обслуживания».
· Постановление правительства Свердловской области «Об утверждении Порядка организации осуществления регионального государственного контроля (надзора) в сфере социального обслуживания в Свердловской области».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1160-ПП «Об утверждении Порядка утверждения тарифов на социальные услуги на основании подушевых нормативов финансирования социальных услуг в Свердловской области».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1162-ПП «Об утверждении Порядка и размера выплаты компенсации поставщику или поставщикам социальных услуг, которые включены в реестр поставщиков социальных услуг Свердловской области, но не участвуют в выполнении государственного задания».
· Постановление правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 1149-ПП «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Свердловской области».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 25.02.2014 № 48 «Об утверждении плана подготовки нормативных правовых актов по реализации Федерального закона от 28.12.2013 № 442-ФЗ "Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.10.2014 № 663 «Об утверждении порядка расходования средств, образовавшихся в результате взимания платы за предоставление социальных услуг для организаций социального обслуживания Свердловской области».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.10.2014 № 664 «Об обеспечении бесплатного доступа к информации о поставщиках социальных услуг, предоставляемых ими социальных услугах, видах социальных услуг, сроках, порядке и об условиях их предоставления, о тарифах на эти услуги, в том числе через средства массовой информации, включая размещение информации на официальных сайтах в сети «Интернет».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.10.2014 № 665 «Об утверждении номенклатуры организаций социального обслуживания Свердловской области».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 24.10.2014 № 645 «Об организации проведения информационно-разъяснительной работы в 2014 – 2015 годах о порядке и условиях предоставления социальных услуг в Свердловской области с 01 января 2015 года».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 12.11.2014 № 706 «О формировании и ведении реестра поставщиков социальных услуг и регистра получателей социальных услуг в Свердловской области».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 03.12.2014 № 736 «Об утверждении нормативов штатной численности организаций (учреждений) социального обслуживания, находящихся в ведении Свердловской области».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.12.2014 № 778 «Об утверждении Перечня документов, подтверждающих нуждаемость гражданина в социальном обслуживании».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.12.2014 № 779 «О внесении изменений в приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 29.12.2012 г. № 1246 "О вводе в эксплуатацию информационной системы "Социальное обслуживание населения».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 31.12.2014 № 783 «Об утверждении формы договора о предоставлении социальных услуг и формы акта о предоставлении социальных услуг».
· Приказ Министерства социальной политики Свердловской области № 492 от 16.08.2013г «Об утверждении Административного регламента по предоставлению государственной услуги «Прием заявок от граждан, подлежащих социальному обслуживанию, на предоставление социально – бытовых и медицинских услуг на дому» государственными учреждениями социального обс

	В течение всего периода
	Директор Центра 

Гапанович И.С., 

зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В.,

зав. структурными подразделениями
	

	1.2
	Изучение вновь поступившей нормативно-правовой документации.
	В течение всего периода
	Сотрудники Центра
	

	2. 
	Организационная деятельность

	2.1
	Проведение аппаратных совещаний с заведующими структурными подразделениями Центра.
	Один раз в 2 недели
с директором

Один раз в 2 недели 

с  зам. директорами 
	Директор Центра 

Гапанович И.С., 

зав. структурными подразделениями
зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В., 

зав. структурными подразделениями
	

	2.2
	Проведение оперативных совещаний со специалистами по социальной работе участковой социальной службы города.
	 Еженедельно

по понедельникам
	Зав. УСС города  

Шапошник Е.В.
	

	2.3
	Проведение оперативных совещаний со специалистами по социальной работе участковой социальной службы Каменского района.
	 Еженедельно

по вторникам
	Зав. УСС Кам. района

Шафикова Г.А.
	

	2.4
	Проведение оперативного совещания с социальными работниками Каменского района.
	2 раза в месяц

по средам
	Зав. ОСО № 3

Макиенко Ю.В., 

Воробьева В.В,

Фетисова Е.П.
	

	2.5
	Проведение оперативных совещаний с социальными работниками отделений социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов (в городе).
	2 раза в месяц

по средам
	Зав. ОСО № 1, 2
	

	2.6
	Проведение оперативных совещаний со специалистами отделения срочного социального обслуживания.
	Еженедельно

по вторникам
	Зав. ОССО

Шилкова О.А.
	

	2.7
	Проведение оперативных совещаний со специалистами организационно-методического и консультативного отделения.
	Еженедельно

по понедельникам
	Зав. ОМО 

Андреева Т.И.
	

	2.8
	Проведение оперативных совещаний со специалистами социально-реабилитационного отделения.
	Еженедельно

по вторникам
	Зав. СРО

 Ковенко М.С.
	

	2.9
	Работа методического совета.

Проведение заседаний в методическом совете. 
	По возникающим вопросам
	Зав. ОМО 

Андреева Т.И.
	

	2.10
	Работа в совете наставников.

Проведение заседаний в Совете наставников.
	По необходимости
	Председатель

Богданова И.П.
	

	2.11
	Работа реабилитационно - экспертной комиссии. 

Проведение заседаний.
	По плану-графику
	Председатель

Ковенко М.С., 

члены комиссии
	

	2.12
	Работа комиссии по социальному страхованию. 

Проведение заседаний.
	По плану-графику
	Председатель 

Зам. директора
Вашкевич Г.Е.

члены комиссии
	

	2.13
	Работа инвентаризационной комиссии.  

Проведение заседаний.
	По плану-графику
	Председатель 

Кайгородова И.А.,

члены комиссии
	

	2.14
	Работа комиссии по премированию. 

Проведение заседаний.
	По плану-графику
	Председатель 

Бучельникова Т.Н., 

члены комиссии
	

	2.15
	Работа комиссии по подготовке к отопительному периоду.

Проведение заседаний.
	По плану-графику
	Председатель 

Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.
члены комиссии
	

	2.16
	Работа комиссии по охране труда и технике безопасности.

Проведение технической  учебы с сотрудниками Центра.
	По плану-графику
	Председатель 

Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.
члены комиссии
	

	2.17
	Работа комиссии по противопожарной безопасности.
	По плану-графику
	Председатель

Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.

члены комиссии
	

	2.18
	Работа комиссии по усилению безопасности и антитеррористической защищенности учреждения.
	По плану-графику
	Председатель 

Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.

члены комиссии
	

	2.19
	Работа закупочной комиссии. 
	По плану-графику
	Председатель 

Кайгородова И.А., 

члены комиссии
	

	2.20
	Работа комиссии по контролю за выполнением инструкции по обработке персональных данных.
	По плану-графику
	Председатель 

Камышева Р.В., 

члены комиссии
	

	2.21
	Работа комиссии по повышению устойчивого функционирования учреждения.
	По плану-графику
	Председатель

Зам. директора

Вашкевич Г.Е.
члены комиссии
	

	2.22
	Работа комиссии по контролю качества.

Организация и проведение проверок нормативно-правовой документации заведующих структурными подразделениями на соответствие Государственным стандартам.
	По плану-графику
	Председатель 

Кайгородова И.А., 

члены комиссии
	

	2.23
	Проведение занятий в «Школе социального работника» с сотрудниками Центра.
	По плану-графику
	Зав. ОМО 

Андреева Т.И.
	

	2.24
	Проведение технологической учебы с заведующими структурными подразделениями.
	По плану-графику
	Зав. ОМО 

Андреева Т.И.
	

	2.25
	Проведение мероприятий по охране труда и технике безопасности совместно с другими организациями:

1. Совместно с ОВО мероприятия по антитеррористической защищенности, по срабатыванию тревожной кнопки;

2. Совместно с ГИБДД мероприятия по предупреждению ДТП  на дорогах;

3. Совместно с ПЧ №63 мероприятия по пожарной безопасности.
4. Организация взаимодействия с Поликлиникой №1 по вопросам своевременной вакцинации и флюорографии сотрудников Центра;

5. Взаимодействие с Центром гигиены и эпидемиологии по вопросам прохождения санитарного минимума и сдачи анализов;

6. Взаимодействие с Кожно-венерологическим диспансером и Поликлиниками №1, №3 по вопросам прохождения медосмотра;

7. Организация работ по специальной оценке условий труда в Научно-исследовательской лаборатории охраны труда;

8. Проверка автоматической пожарной сигнализации и тревожной кнопки Центра организацией «Спектр».
	По плану-графику 


	Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Инженер ООС и П63 ОФПС
	По согласованию с отделом пропаганды ГИБДД

На основании приказа учреждения

По графику мед. учреждений

	2.26
	Проведение инструктажей с сотрудниками.
1. По пожарной безопасности:

- «Причины возникновения пожара»;

- «Требования пожарной безопасности»;

- «Действия сотрудников при пожаре»;

- «Правила пользования огнетушителями».

2. По антитеррористической защищенности:

- «Действия работников при обнаружении взрывоопасных предметов»;

 - «Действия при захвате в заложники».

3. По электробезопасности:

- «Безопасность при работе с электроприборами»;

- «Использование электроприборов для обогрева помещений».

4. По гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- «Эвакуация при ЧС природного характера»;

- «Средства и способы защиты населения в ЧС».

5. По соблюдению санитарно-эпидемиологических требований

6. Повторный инструктаж на рабочем месте.

7. По подготовке к весеннему периоду (паводки).

8. По подготовке к отопительному сезону.

9. По безопасности во время гололеда.
	По плану-графику
	Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ,

зав. отделениями


	

	2.27
	Участие в заседаниях Совета директоров Южного Управленческого округа.
	1 раз в 2 месяца

 в 3-ю среду
	Директор 

Гапанович И.С.
	

	2.28
	Участие всех сотрудников Центра в мероприятиях и акциях, организуемых в Центре:

1.Ко Дню защитника Отечества.
2.Ко Дню 8 марта.

3.Весенняя неделя добра.

4.К 70-й годовщине Победы в ВОВ,
5.Ко Дню социального работника.

6.Ко Дню Знаний. 

7.Осенняя неделя добра.

8.Ко Дню матери.

9.Ко Дню пожилого человека.

10. К декаде инвалидов.

11. К Новому году.
	По плану-графику
	Зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В., 

зав. структурными подразделениями, специалисты по соц. работе, социальные работники
	

	2.29
	Проведение антикризисных мероприятий по экономии финансовых и материально-технических средств в 2015 году:

– экономия канцелярских товаров;

– экономное использование в работе ПК; 

– сбережение энергоресурсов;

– сокращение расходов по проезду в общественном транспорте.


	В течение всего периода 


	Зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В., 

зав. ОСО № 1, 2, 3, 

зав. ОМО, 

зав. СРО,

 зав. УСС, 

зав. ОССО,

специалисты Центра, социальные работники 
	

	2.30
	Участие в заседании совета профилактики семейного неблагополучия  Единого комплекса системы социальной защиты населения по г. Каменску-Уральскому и Каменскому району.
	Ежемесячно
	Зав. УСС 

Шафикова Г.А.
	

	2.31
	Участие директора, зам. директоров, заведующих отделениями в методических секциях, организуемых южным управленческим округом.
	По плану - графику
	Директор Центра 

Гапанович И.С., 

зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В., 

зав. структурными подразделениями
	

	2.32
	Работа Совета трудового коллектива.
	По плану - графику
	Председатель 
Зав. ОСО № 2
Сергеева Р.К.
	

	3.
	Работа отделения социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов

(ОСО № 1, 2, 3)

	Работа с нормативно-правовой документацией

	3.1
	Изучение вновь поступившей нормативно-правовой документации.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.2
	Ревизия папки с нормативно-правовой документацией. Ревизия документации регламентирующей работу отделения.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	Проведение совещаний

	3.3
	Проведение аппаратного совещания директора с заведующими структурными подразделениями. 
	2 раза в месяц

(по понедельникам)
	Директор Центра 

Гапанович И.С. 
	


	3.4
	Проведение аппаратного совещания зам. директора с заведующими структурных подразделений.
	2 раза в месяц
	Зам. директора 

Кайгородова И.А., Камышева Р.В.
	

	3.5
	Проведение оперативных совещаний с соц. работниками отделений социального обслуживания на дому (в городе).
	2 раза в месяц

(по средам)
	Зав. ОСО № 1, 2
	

	3.6
	Проведение оперативного совещания с социальными работниками Каменского района.
	2 раза в месяц

(по средам)
	Зав. ОСО № 3


	

	Работа с кадрами

	3.7
	Проведение тех. учебы с социальными работниками на основании проведенной тех. учебы с заведующими по изучению новых нормативно – правовых актов.
	По плану-графику
	Заведующие ОСО № 1,2,3
	

	3.8
	Проведение занятий в «Школе социального работника».
	По плану-графику
	Зав. ОСО № 1,2,3, 

Специалист по социальной работе Ватажок И.А.
	

	3.9
	Проведение со вновь принятыми социальными работниками вводного инструктажа, ознакомление с этическим кодексом, должностными инструкциями  и правилами внутреннего трудового распорядка. 
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.10
	Консультации по рабочим вопросам со вновь принятыми социальными работниками, помощь в оформлении отчетной документации.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.11
	Поздравления с праздниками, с днем рождения социальных работников и сотрудников Центра.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.12
	Контроль качества оказываемых услуг клиентам социальными работниками. Выходы на участок, общение по телефону с клиентами.
	По плану - графику
	Зав. ОСО № 1,2,3,


	

	3.13
	Проведение инструктажей с сотрудниками.

1. По пожарной безопасности:

- «Причины возникновения пожара»;

- «Требования пожарной безопасности»;

- «Действия сотрудников при пожаре»;

- «Правила пользования огнетушителями».

2. По антитеррористической защищенности:

- «Действия работников при обнаружении взрывоопасных предметов»;

 - «Действия при захвате в заложники».

3. По электробезопасности:

- «Безопасность при работе с электроприборами»;

-  «Использование электроприборов для обогрева помещений».

4. По гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- «Эвакуация при ЧС природного характера»;

- «Средства и способы защиты населения в ЧС».

5. По соблюдению санитарно-эпидемиологических требований.

6. Повторный инструктаж на рабочем месте.

7. По подготовке к весеннему периоду (паводки).

8. По подготовке к отопительному сезону.

9. По безопасности во время гололеда.
	По плану-графику

	Зам. директора 

Вашкевич Г.Е.

инженер по ОТ и ТБ 




	

	Работа по оформлению документации

	3.14
	Планирование государственного задания в соответствии с государственными стандартами.
	Январь - март
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	
	Формирование Личных дел клиентов в соответствии с требованиями Федерального закона № 442-ФЗ
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.15
	Заключение договоров и заявок об оказании социальных услуг гражданам пожилого возраста и инвалидам, формирование пакета документов, необходимого для принятия клиента на обслуживание.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.16
	Переоформление заявок на оказание дополнительных и гарантированных услуг в связи с перерасчетом пределов оплаты за социальные услуги.
	В связи с изменением размеров пенсий и прожиточного минимума
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.17
	Перерасчет предела оплаты за социальные услуги, оформлять заявки на оказание гарантированных и дополнительных услуг в связи с изменением пенсии клиентов,  прожиточного минимума.
	В связи с изменением размеров пенсий и прожиточного минимума
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.18
	Заполнение дневников с количеством оказанных услуг клиентам, заполнение актов выполненных социальных услуг на дому, ведение рабочих тетрадей у клиентов Центра.           
	В течение всего периода
	Социальные работники
	

	3.19
	Занесение оказанных социальных услуг в компьютерную базу данных ИС СОН
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.20
	Составление индивидуальных программ на клиента через веб-модуль
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.21
	Составление графиков – проверок участков социальных работников.
	Ежемесячно
	Зав. ОСО №1,2,3


	

	3.22
	Ведение учетно-отчетной документации 
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.23
	Проведение перекрёстной проверки рабочей документации между заведующими.
	Январь
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	Организационно-содержательная деятельность

	3.24
	Обслуживание граждан бригадным методом в отделениях социального  обслуживания на дому.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3,

социальные работники
	

	3.25
	Содействие клиентам в оказании бесплатной консультативной помощи специалистами Центра (психолог, юрист).
	По заявкам
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.26
	Содействие в организации похорон одиноких клиентов отделения.
	В течение всего периода


	Зав. ОСО № 1,2,3, 

социальные работники
	

	3.27
	Поздравление с праздниками и юбилейными датами клиентов, находящихся на обслуживании в ОСО через СМИ.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3 


	

	3.28
	Участие всех сотрудников отделения в мероприятиях и акциях, организуемых в Центре:

1.Ко Дню защитника Отечества;

2.Ко Дню 8 марта;

3.Весенняя неделя добра;

4. К 70-й годовщине Победы в ВОВ;

5.К Дню социального работника;
7.Осенняя неделя добра;

8.К Дню матери;

9.К Дню пожилого человека;

10. К Декаде инвалидов;

11. К Новому году.
	По плану - графику
	Зав. ОСО № 1,2,3, социальные работники
	

	3.29
	Взаимодействие с отделениями Центра.

С  участковой социальной службой:
- по выявлению граждан нуждающихся в социальном обслуживании на дому;

-  поздравление клиентов на дому.
С отделением срочного социального обслуживания по вопросам:
-пункта проката ТСР и адаптации;

-предоставления услуги «социальное такси»;

-предоставления материальной помощи в натуральном виде.
С социально - реабилитационным отделением с целью информирования населения о видах и условиях предоставления социально-реабилитационных услуг в отделениях социальной реабилитации и выявление граждан, нуждающихся в социально-реабилитационных услугах.

С организационно-методическим отделением:

-проведение мониторинга среди обслуживаемых  о качестве предоставляемых услуг.

Взаимодействие с отделением дневного пребывания:

-прохождение курса реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3,

Зав. ОССО,

Зав. УСС,

Зав. СРО,

Зав. ОМО,

 социальные работники
	

	3.30
	Предоставление информации о работе отделений в корпоративную газету, на сайт Центра.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.31
	Вручение памятных медалей к 70-летию ВОВ клиентам отделения. Поздравления, вручение цветов и памятных подарков.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3

Социальные работники
	

	Контрольно-аналитическая деятельность

	3.31
	Выход на участок с целью:

- контроля объёма и качества предоставления социальных услуг клиентам;

-контроля соблюдения правил охраны труда социального работника и пожарной безопасности клиента;

-контроля соблюдения этического кодекса. 
	По плану-графику
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.32
	Контроль за соответствием расчета затрат времени на оказание социальных услуг каждому клиенту и фактическое выполнение оказываемых услуг социальными работниками.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.33
	Контроль за качеством ведения рабочей документации – за соответствием записей в рабочих тетрадях, актах выполненных работ, дневниках соц. работника и заявках на оказание социальных услуг, правильность заполнения рабочих тетрадей. 
	Ежемесячно
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.34
	Подведение итогов работы социальных работников отделения для составления таблицы премирования.
	Ежемесячно
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.35
	Контроль за прохождением медицинского осмотра социальных работников.
	Один раз в год
	Зав. ОСО № 1,2,3


	

	3.36
	Анализ выполнения государственного задания отделением.
	Ежемесячно
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.37
	Анализ выполнения мероприятий по дорожной карте по обеспечению социальных работников клиентами – по 16 клиентов.
	Ежемесячно
	Зав. ОСО № 1,2,3
	

	3.38
	Проведение опроса  клиентов отделения с целью оценки качества обслуживания на основании Приказа МСЗН Свердловской области №34 от 28.01.2010г. «О проведении мониторинга качества и доступности предоставления государственных услуг».
	Ежеквартально
	Зав. ОСО № 1,2,3, социальные работники


	

	4.
	Работа отделений участковой социальной службы в городе Каменске - Уральском 

и  Каменском районе

	Работа с нормативно-правовой документацией

	4.1
	Осуществлять работу с федеральной и региональной нормативно-правовой документацией, регламентирующей работу отделения участковой социальной службы.
	В течение всего периода

(по плану-графику)
	Зав. УСС 

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.
	

	4.2
	Изучение вновь поступившей нормативно-правовой документации, ознакомление коллектива под подпись.
	Еженедельно

вторник
	Зав. УСС 

Шафикова Г.А.,

Шапошник Е.В.
	

	Проведение совещаний

	4.3
	Проведение аппаратного совещания  директора с заведующими структурных подразделений Центра.
	Понедельник 

2 раза в месяц
	Директор Центра 

Гапанович И.С.
	

	4.4
	Проведение аппаратного совещания  заместителя директора с заведующими  структурных подразделений.
	Вторник

2 раза в месяц 
	Зам. директора 

 Камышева Р.В.
	

	4.5
	Проведение оперативных совещаний с участковыми специалистами по социальной работе (город).
	Еженедельно  понедельник
	Зав. УСС города

Шапошник Е.В.
	

	4.6
	Проведение оперативных совещаний с участковыми специалистами по социальной работе (Каменский район).
	Еженедельно

 вторник
	Зав. УСС Кам.района Шафикова Г.А.
	

	4.7
	Проведение оперативных совещаний с социальными работниками (в Каменском районе).
	2 раза в месяц

среда
	Специалисты по соц. работе
	

	Работа с кадрами

	4.8
	Проведение со вновь принятыми специалистами по социальной работе вводного инструктажа, ознакомление с этическим кодексом и правилами внутреннего трудового распорядка. 
	В течение всего периода
	Зав. УСС 

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.
	

	4.9
	Консультации по рабочим вопросам со вновь принятыми участковыми специалистами по социальной работе,  помощь в оформлении отчетной документации.
	В течение всего периода
	Зав. УСС 

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.
	

	4.10
	Плановые инструктажи:

· По пожарной безопасности:

- «Причины возникновения пожара»;

- «Требования пожарной безопасности»;

- «Действия сотрудников при пожаре»;

- «Правила пользования огнетушителями».
· По антитеррористической защищенности:

- «Действия работников при обнаружении взрывоопасных предметов»;

- «Действия при захвате в заложники»;
- «Действия при захвате в заложники».

· По электробезопасности:

- «Безопасность при работе с электроприборами»;

-  «Использование электроприборов для обогрева помещений».

· По гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- «Эвакуация при ЧС природного характера»;

- «Средства и способы защиты населения в ЧС».

· По соблюдению санитарно-эпидемиологических требований.

· Повторный инструктаж на рабочем месте.

· По подготовке к весеннему периоду (паводки).

· По подготовке к отопительному сезону.

· По безопасности во время гололеда.


	1 раз в квартал

(февраль, апрель, июль, октябрь)

1 раз в 6 месяцев

(февраль, август)

1 раз в 6 месяцев

(март, сентябрь)

1 раз в 6 месяцев

(апрель, октябрь)

1 раз в 6 месяцев

(май, ноябрь)

1 раз в 6 месяцев

(июнь, декабрь)

Март

Сентябрь

Ноябрь
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.,

Шапошник Е.В.,
Зам. по АХЧ

Вашкевич Г.Е.

инженер по охране труда

	

	4.11
	Проведение тех. учебы со специалистами по социальной работе по программе школы становления профессионального мастерства «Ступени роста».
Проведение тех. учебы со специалистами по социальной работе по повышению  профессионального уровня:

- Знакомство с антикоррупционной политикой организации (обучающее занятие);

- Знакомство с антикоррупционной политикой организации (деловая игра);

- Знакомство со специальными антикоррупционными процедурами, реализуемыми в Центре (обучающее занятие);

- Анкетирование по итогам проведенных занятий (деловая игра).
	Февраль

Март

Апрель

Май
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.,
Шапошник Е.В.,
методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	4.12
	Участие в работе методического совета.
	Ежеквартально
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.
	

	4.13
	Проведение мероприятий в клубе для специалистов «Валенсия».

	По плану- графику


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.14
	Поздравление с Днем рождения сотрудников отделения.
	По мере необходимости


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	Работа по оформлению документации

	4.15
	Составление плана на   I, II, III, IV квартал 2015 года.
Разработка и составление планов календарных мероприятий, графиков выходов на участок, планов заседаний мини-клубов, занятий школы пожилого возраста, еженедельных планов.
	Ежеквартально
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.16
	Составление отчетной документации: 

- отчеты о проделанной работе за неделю, месяц, квартал, год;

- отчеты о проведенных мероприятиях;

- отчеты по мини – клубам;

- отчеты по школе пожилого возраста.
	В течение всего периода
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.17
	Занесение оказанных социальных услуг в компьютерную базу данных ИС СОН
	Еженедельно
( вторник по графику)
	Зав. УСС 
Шапошник Е.В. 

Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.18
	Ведение документации по оказанным срочным услугам (заявление, решение о нуждаемости, акт выполненных работ)    
Ведение документации по оказанным услугам (заявление, решение о нуждаемости, составление проекта индивидуальной программы, подписанный у начальника УСП, акт выполненных работ). Работа в веб-модуле «Обращений»   
	В течение всего периода
	Зав. УСС  

Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,
специалисты по соц. работе
	

	4.19
	Своевременное обновление информационных стендов, нормативно-правовой и рабочей документации.
	В течение всего периода
	Зав. ОСО № 3

Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.20
	Проведение опроса и первичной социальной диагностики граждан для оценки их реального положения
	В течение всего периода
	Специалисты по соц. работе
	

	4.21
	Составление отчетов по реализации мероприятий ИПР по семьям социального риска, состоящим на учете ТКДН и ЗП Каменского района.
	Ежеквартально
	Специалисты по соц. работе
	

	Организационно - содержательная деятельность
	
	
	

	4.23
	Продолжить работу по выявлению одиноких граждан пенсионного возраста и инвалидов, нуждающихся в надомном обслуживании (с последующей постановкой на учет и с занесением данных в журнал регистрации, компьютерную базу).
	В течение всего периода
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.24
	Проведение мероприятий по информированию населения о деятельности участковых специалистов:

- разработка информационных буклетов, бюллетеней;

- распространение социальной рекламы, в том числе через развешивание объявлений и адресное распространение (информационных листов, визиток).
	В течение всего периода
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.25
	Подведение итогов работы по организации участковой службы:

- выполнения планов;

- определение факторов, способствующих (препятствующих работе участковой службе);

- планирование конкретных мероприятий по уменьшению негативного влияния выявленных факторов. 
	Еженедельно
	Зав.  УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.26
	Продолжить информационную работу по внедрению бригадного метода на разовые услуги в  отделениях социального обслуживания на дому на территориях: Кисловской, Окуловской, Сосновской, Маминской, Покровской, Сипавской, Барабановской сельских администрациях.
	В течение всего периода
	Зав. УСС  
Шафикова Г.А., специалисты  по соц. работе

Шаламова З.Я.,

Окулова Г.Ф.,

Иванцова Т.Н.,

Паначева Г.А.,

Федорова Л.А.,

Зырянова И.Л..
	

	4.27
	Работа с населением по решению вопросов социальной направленности на территориях социальных участков:

-Информирование населения о днях часах приема участкового специалиста.

-Осуществлять деятельность. В целях оперативного разрешения вопросов социальной направленности с гражданами, нуждающимися в социальной поддержке, во взаимодействии с:

● другими структурными подразделениями Центра,

● государственными и общественными организациями,

● органами здравоохранениями,

● учреждениями образования и культуры,

● органами внутренних дел,

●всеми отделениями и специалистами единого комплекса системы социальной защиты населения по г. К.-Ур. и Каменскому р-ну.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе


	

	4.28
	Перезаключение (по необходимости) договоров о межведомственном взаимодействии в решении социальных проблем.
	По необходимости
	Зав. УСС.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.29
	Изучение опыта работы:

- Центров социального обслуживания населения других городов в решении социальных проблем;

- Участие в учебно-методических семинарах;

- Участие в работе методической секции заведующих отделениями участкового социального обслуживания Южного округа.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе


	

	4.30
	Прием граждан на участке. Консультирование.
	В течение всего периода

2 раза в неделю

(по графику)
	Специалисты по соц. работе
	

	4.31
	Организация работы  по выявлению  и профилактике семей социального риска: 

-постановка на внутренний учет;

подготовка документов для постановки на учет в ТКДН Каменского района;

-патронаж семей социального риска ( проведение профилактических мероприятий по программе реабилитации несовершеннолетнего и семьи);

- содействие в организации оздоровления детей из неблагополучных семей в летний период.
	В течение всего периода
	Зав. УСС  
Шафикова Г.А.,
специалисты по соц. работе
	

	4.32
	Участие в оперативно-профилактических мероприятиях проводимых совместно с субъектами профилактики:

- « Подросток», «Единый день профилактики».
Участие в межведомственных рейдах с целью оказание помощи семьям и отдельным гражданам оказавшихся в ТЖС.
	В течение всего периода

(по плану)
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.33
	Организация целенаправленной работы с привлечением специалистов заинтересованных ведомств по пропаганде мер профилактики ВИЧ – инфекции, наркомании, заболеваний, передаваемых половым путём:

-Обновление информационных стендов на консультативных пунктах с использованием информационных материалов правовой и профилактической направленности.

-Содействие в получении государственной социальной помощи и поддержки ВИЧ – инфицированным, в соответствии с федеральными и областными законами.  

-Участие в профилактических мероприятиях.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе


	

	4.34
	Организация работы по реализации межведомственной технологии лечения, реабилитации и ресоциализации граждан, в том числе несовершеннолетних, потребляющих наркотические средства в немедицинских целях, в Свердловской области.

Социальная адаптация и социальное сопровождение:

1.Содействие в оформлении регистрации по месту пребывания.

2. Восстановление правого статуса:

- содействие в восстановлении документов, удостоверяющих личность,

- содействие постановки на учёт в службе занятости с целью поиска подходящей работы (для трудоустройства).

3. Мероприятия по восстановлению социальных связей (работа с семьёй, родственниками, подбор вариантов последующей трудовой деятельности по месту жительства).

4. Содействие в решении вопросов дальнейшего проживания:

- возращение в семью, своё жильё,

- социальное или ведомственное, съёмное жильё по месту работы.

5. Профилактика возможных негативных влияний.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.35
	Организация работы по реализации муниципальной межведомственной программы – «Профилактики правонарушений на территории муниципального образования города Каменск – Уральского» на 2013 -2015года:

- Участие в заседаниях межведомственной комиссии по профилактике правонарушений.

- Реализация проекта – «Система работы межведомственного взаимодействия субъектов профилактики по социальной адаптации и ресолизации лиц освободившихся из мест лишения свободы и прибывших на постоянное место жительства в наш город».

- Участие в проведении занятий в «Школе освобождающих из мест лишения свободы» при ИК-47.
	Ежеквартально

В течение всего периода

По плану-графику
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.36
	Оказание социальных услуг населению в соответствии с государственными стандартами, должностной инструкции и положением УСС.


	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.37
	Работа с опекунами:

-помощь в оформлении документов  для установления опеки и попечительства;

-патронаж семей имеющих несовершеннолетних детей под опекой;

-содействие в организации  оздоровления детей в летний период.
	В течение всего периода


	Специалисты по соц. работе
	

	4.38
	Работа со СМИ:

-Поздравление через газету «Пламя» клиентов (юбилейные даты, праздники);

 -подготовка  информационного материала  о работе Центра. 
	В течение всего периода


	Зав.УСС 
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.39
	Содействие в организации работы единого социального комплекса «Автобус Надежды»  на   неохваченных  территориях МО « Каменский городской округ» в 2014г.

Позарихинская с/а - с. Повариха;

Рыбниковская с/а - с. Рыбниковское;

Сипавская с/а - с. Сипавское;

Черемховская с/а - с. Черемхова.


	Февраль

Май

Сентябрь

Декабрь
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.,
специалисты по соц. работе

Будилова Г.В.,

Федорова Н.В.,

Зырянова И.Л.,

Будилова Г.В.
	

	4.40
	Организация работы социального пункта проката средств реабилитации в п. Позариха.

Организация работы социального пункта проката средств реабилитации в п. Мартюш.
Организация работы социального пункта проката средств реабилитации в с. Колчедан.
	По графику
(первая среда

месяца)

По графику

(еженедельно

пятница)
По графику 

(1 раз в квартал)
	Специалист  по соц. работе Будилова Г.В., 
Калабун О.П., 
Бабинова Н.Д., 
специалист ОССО

Плехова Е.А.
	

	4.41
	Реализация мероприятий в рамках региональной комплексной программы «Старшее поколение»; 

●Реализация проекта «Рецепт долголетия» на социальных участках города «Школы пожилого возраста» по направлением:

- Активное долголетие:

ДК «УАЗа»

- Социальный туризм:

ДК «УЗАа»

- Компьютерная грамотность:
- в Центре (ул. Октябрьская, 11б)

- ДК «УАЗа»

- д.Монастырка

- организация «Школы пожилого возраста» по направлению – Творческая и прикладная деятельность с привлечением волонтёров общественной организации «Дарина».

- в ДК «УАЗа»

● Проведение социальных акций, посвященных 70-летию Победы ВОВ:

-«Праздник в доме» (поздравление к календарным праздникам и С днём рождениями участников ВОВ и УТФ).

- Содействие во вручение персональных поздравлений Президента РФ ветеранам ВОВ в связи с юбилейными датами.

- «Красота в подарок» (организация соц. парикмахерских для пенсионеров)

●Развитие клубной деятельности.

●Работа по программе «Социальное самочувствие пенсионеров», проведение мониторинга.

●Организация и проведение круглого стола  с председателями общественных и ветеранских организаций. 

●Организация  выездных  информационных дней в ветеранских организациях. 

●Проведение фестиваля народного творчества для людей почётного возраста – «Салют Победы».
	По плану-графику

В течение всего периода
В течение всего периода
По необходимости
Октябрь
Ежеквартально
Апрель
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе

Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе

Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе 
	

	4.42
	Участие в реализации «Антикризисной программы»:

● Применение в работе технологии Фандрейзинга:

- работа со спонсорами и благотворителями,

- работа по развитию добровольческого движения.

● Экономия электроэнергии.

● Использование в работе сотовой связи за свой счёт.

● Участие специалистов отделения в благотворительных акциях. 
	В течение всего периода

	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе

 
	

	4.43
	Организация и проведение на территории социальных участков мероприятий с различными группами населения по организации их досуга:

-  К календарным праздникам.
- По плану основных социально значимых мероприятий в 2015г.

- По плану основных мероприятий по подготовке и проведению празднования 70-летию Победы в ВОВ.
	В течение всего периода
По плану - графику
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе


	

	4.44
	Организационные мероприятие по развитию клубной деятельности на социальных участках города в клубах:
● «Ветераночка»

● «Элегант»

● «Свеча»

● «Отрада»

• «Скарабей»

• «Фронтовики»

• «Молодушки»

• «Провинциалка»

• «Виктория»
	По плану – графику
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	


	4.45
	Участие в Совете профилактики единого социального комплекса.
	В течение всего периода
(по плану)
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.
	

	4.46
	Поздравление с Днем Защитника Отечества клиентов отделения:

- поздравление на дому;

-участие в акции « Посылка  солдату»;

- личное участие специалистов по социальной работе;

- организация многодетных семей  для участия  в ежегодном спортивном празднике «Лыжня России»;

- организация тематических вечеров в мини-клубах.
	Февраль
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	4.47
	Поздравление клиентов Центра и социальных работников с Днем 8 Марта. Организация праздничных мероприятий к международному женскому Дню 8 Марта:

-    поздравление на дому;

· вечера встреч в мини-клубах;

· фотовыставки;

· конкурс детского рисунка; 

· выставки народного творчества.
	Март
	Зав.УСС

Шапоник Е.В.

Шафикова Г.А.,
специалисты по соц. работе
	

	4.48
	Мероприятия в рамках празднования 70-ой годовщины Великой ПОБЕДЫ:

-благотворительное посещение ветеранов ВОВ, тружеников тыла, вдов  на дому с вручением поздравительных открыток, памятных подарков;

-проведение субботника «Вечная память»- уборка и облагораживание обелисков;

- участие в торжественных митингах.
	Апрель

Май
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.,

специалисты  по соц. работе
	

	4.49
	Организация летнего отдыха детей из малообеспеченных семей:

-содействие в постановке на очередность для получения путевки и в  дальнейшем оформлении документов;

-организация досуга детей из неблагополучных семей в летний период  (привлечение в клубы по интересам,  проведение совместных мероприятий с учреждениями культуры, здравоохранения, учебными заведениями, общественными формированиями).
	Июнь

Август 
	Зав. УСС 

Шафикова Г.А.

Специалисты по соц. работе
	

	4.50
	Организация профессионального праздника:

-поздравление сотрудников  с профессиональным праздником «День социального работника» ч/з газету « Пламя»;

-подготовка документов   для награждения благодарственными  письмами и почетными грамотами;

- организация праздничных мероприятий для сотрудников.
	Июнь
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты  по соц. работе
	

	4.51
	Поздравление семейных пар с праздником «День семьи, любви и верности»:
- поздравление через районную газету «Пламя» семейные пары, прожившие в браке 50 и более лет;
-поздравление на дому многодетные семейные пары с вручением поздравительных открыток.
	Июль
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты  по соц. работе
	

	4.52
	Организация и проведение «Дня пожилого человека»:
-оказание помощи в уборке урожая одиноко проживающим, немощным гражданам совместно с волонтерами;

-посещение на  дому тяжелобольных совместно с советом ветеранов,

-организация и проведение развлекательных программ совместно с учреждениями культуры, Женсоветом и сельской администрацией: вечера отдыха,  тематические встречи, концертные программы, выставки народного творчества, выставки «Осень золотая».

Организация и проведение мероприятий посвященных Дню пенсионера.

-организация и проведение вечеров отдыха;

-организация выездов различных специалистов на территории района для оказания услуг гражданам пенсионного возраста;

-организация выездов граждан пенсионного возраста в г. Каменск-Уральский для бесплатного посещения театров, музея, выставочного зала, Храмов г. Каменска-Уральского.
Организация и проведение  Дня матери:
-развлекательные программы;

-фотовыставки.

Организация и проведение мероприятий к Дню инвалида:
- акции  с привлечением спонсоров  для поздравление детей –инвалидов, одиноких и немощных с новогодними праздниками  с вручением подарков  на дому.
	Сентябрь

Октябрь 

С 24 августа 

по 30 сентября

Ноябрь

Декабрь
	Зав. УСС
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,

специалисты  по соц. работе
	

	4.53
	Участие в акции «10 000 добрых дел»: организация и проведение благотворительной акции по сбору вещей, обуви, книг, игрушек с последующей раздачей малообеспеченным гражданам.

Организация и проведение  акции «Стань дедом Морозом»  с привлечением спонсоров для обеспечения новогодними подарками детей из семей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.
Организация и проведение благотворительной акции «Первый раз в первый класс» по сбору канцелярских наборов для первоклассников из семей, оказавшихся в трудной жизненной ситуации.
Участие в акции « Осенняя неделя добра»:
- посещение одиноко проживающих пожилых граждан, оказание помощи по необходимости;
- организация и проведение акции «Милосердие» совместно с Женсоветом и Советом ветеранов по сбору одежды, обуви, продуктов питания, игрушек, книг нуждающимся гражданам.
Участие в Днях  Милосердия:

Организация и проведение акции по сбору одежды, обуви, канц. товаров, игрушек для малообеспеченных граждан.
Организация мероприятий посвященных весенней акции 
« Неделя добра»;

- проведение субботника « Чистое село»;

-привлечение  волонтеров к уборке территорий клиентов Центра;

-проведение благотворительной акции по сбору и выдаче вещей б\у, канцелярских товаров, игрушек для малообеспеченных семей.
	Декабрь 

Ноябрь – Декабрь

Август

В течение всего периода
(по плану)
Декабрь

Апрель
	Зав. УСС 
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.,
специалисты по соц. работе
	

	4.54
	Работа со СМИ:

 - освещать работу УСС на сайте Центра.
	Ежемесячно
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

 Шафикова Г.А.
	

	Работа с общественными организациями, учреждениями

	4.55
	Продолжить работу с Советами ветеранов, женсоветами  для:

-    создания базы данных потенциальных клиентов Центра;

· распространения социальной рекламы;

· проведения совместных  праздничных мероприятий для  социально незащищенных категорий граждан;

· посещение на дому  инвалидов и немощных пенсионеров;

· организация поздравлений на дому с юбилейными датами;

· проведение  совместных социальных акций (сбор вещей, игрушек, книг, обуви и т.д. для малообеспеченных семей);

· содействие в организации досуга, участие в клубах по интересам.
	В течение всего периода
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	Работа с добровольцами и спонсорами

	4.56
	Участие в организации и проведении благотворительных акций совместно с учебными учреждениями (школами, детскими и взрослыми клубами, общественными организациями, депутатами), расположенными на территории.  
	В течение всего периода
	Зав.

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.

Специалисты по соц. работе
	

	4.57
	Продолжить совместную работу с добровольцами и спонсорами:

Индивидуальные предприниматели Каменского района: (И.П. «Гребенюк», И.П. «Сычева», И.П. «Кузнецова», ОАО «Строй - заказчик»).
	В течение всего периода
	Зав. Шафикова Г.А.

Специалисты по соц. работе
	

	4.58
	Продолжить работу со спонсорами:
●Привлечение к проведению мероприятий социальной направленности.

●Привлечение к предоставлению материальной поддержки людям оказавшихся в ТЖС.
	По необходимости


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.59
	Продолжить работу по добровольческому движению.

Реализация программы по развитию добровольческого движения «Дорогами добра»:
● Проведение  социальных акций. 

● Проведение мероприятий посвящённых:

- «Весенней неделе добра»,

- «Осенней недели добра»,

- Дням милосердия.

● Помощь в организации и участие в Форуме добровольцев. 
●Принять участие в благотворительном Новогоднем марафоне «Верим в чудо, творим чудо!».

● Привлечение волонтёров в организации работы «Школы пожилого возраста».
●Реализации программы «Школа ДОБРОТОЛЮБИЯ».
	По плану – графику
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе

\


	

	Инновационные формы работы

	4.60
	Продолжить  организацию  дальнейшей работы клубных формирований:
- разработка планов на год;

- создание новых мини-клубов на территориях, где не созданы мини-клубы;
- привлечение  новых участников к деятельности клуба через рекламу и проводимые мероприятия;

- проведение совместных мероприятий  в рамках  ЕОК к знаменательным датам;

- организация и проведение выставок, показов, достижений  членов клубных формирований;

· сдача творческих отчетов  о проведенных мероприятиях.

Участие в реализации программы  Свердловской области 

« Старшее поколение»: 

Организация обучения  граждан пожилого возраста по направлениям:

- Творческая и прикладная деятельность - (Травянская с/адм.)

- Социальный туризм - (Бродовская с/адм., Окуловская с/адм.)
- Садоводы-огородники - (Новоисетская с/адм.)

- Активное долголетие (Кисловская с/адм.)
	В течение всего периода

(по плану)
	Зав. УСС
Шафикова Г.А.,

специалисты по соц. работе
	

	Контрольно-аналитическая деятельность

	4.61
	Контроль качества предоставления  социальных услуг.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.
	

	4.62
	Выезд на участки с целью контроля работы участковых специалистов в соответствии с графиком.
	По плану – графику
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.
	

	4.63
	Участие в перекрёстной проверке нормативно-правовой документации регламентирующую работу отделений Центра.
	Январь

Февраль
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

Шафикова Г.А.
	

	4.64
	Ведение учетной и отчетной документации в соответствии с государственными стандартами.

Осуществлять подсчет социальных услуг, оказываемых специалистами отделения, в соответствии с государственными стандартами.
	Ежедневно
	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.65
	Формировать статистический и аналитический отчет о проделанной работе отделения  еженедельно, ежемесячно и за квартал.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шафикова Г.А.

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.66
	Планирование работы отделения:

- Еженедельное,

- Календарное,

- Квартальное
	По графику
	Зав.  УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.67
	Осуществление контроля  за своевременным заполнением и сдачей отчетов.
	В течение всего периода


	Зав. УСС 
Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.
	

	4.68
	Осуществление контроля по ведению нормативно-правовой документации специалистами по социальной работе:
 - ведение журналов;
 - картотеки;
 - оформление информационных стендов;
- оформление буклетов
	В течение всего периода


	Зав. УСС  

Шапошник Е.В.

Шафикова Г.А.


	

	4.69
	Осуществление контроля за прохождением медицинского осмотра, за своевременным оформлением очередных отпусков специалистов по социальной работе.
	Июнь
	Зав. УСС  

Шафикова Г.А.
Шапошник Е.В.
	

	Проведение мониторинга социальных процессов на участках города

	4.70
	Реализация соглашений о межведомственном взаимодействии при оказании социальных услуг населению на территории участков.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.71
	Выявление граждан различных категорий, проживающих на территории участков:

- проведение первичной диагностики их социальной ситуации;

- определение путей преодоления трудной жизненной ситуации;

- установление причин возникающих у граждан трудностей;

- определение характера и объема необходимой населению социальной помощи. 
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе


	

	4.72
	Продолжить работу с государственными и общественными организациями для создания базы данных потенциальных клиентов Центра.
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.73
	Анкетирование населения по социологическим программам,   действующим в Центре.
	По необходимости
	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.74
	Осуществлять систематический социальный мониторинг граждан и вносить, при необходимости, дополнение (изменение) в «Социальный паспорт участка».
	В течение всего периода


	Зав.УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	4.75
	Осуществлять систематический социальный патронаж – «Визит внимания» по работе с базой потенциальных клиентов. 
	В течение всего периода


	Зав. УСС

Шапошник Е.В.,

специалисты по соц. работе
	

	5.
	Работа отделения срочного социального обслуживания

	Работа с нормативно-правовой документацией

	5.1
	Изучение вновь поступившей нормативно-правовой документации.
	По мере поступления
	Зав. ОССО 

Шилкова О.А. 
	

	Проведение совещаний

	5.2
	Проведение аппаратных совещаний с заведующими структурными подразделениями Центра.
	Еженедельно по понедельникам
	Директор Центра 
 И.С.Гапанович
	

	5.3
	Проведение оперативных совещаний с заведующими структурными подразделениями Центра.
	Два раза в месяц   (согласно плана)
	Заместитель Директора

Кайгородова И.А.
	

	5.4
	Проведение оперативных совещаний с сотрудниками отделения.
	Еженедельно по вторникам
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	Работа с кадрами

	5.5
	Проведение технической учебы с сотрудниками отделения.
	1 раз в месяц 

(согласно плану)
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	5.6
	Изучение Федерального закона от 28.12.2013г. № 442 –ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»
	I  квартал
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.

	

	5.7
	Изучение закона Свердловской области от 03.12.2014 N 108-ОЗ "О социальном обслуживании граждан в Свердловской области".
	I  квартал
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.

	

	5.8
	Консультации по рабочим вопросам со вновь принятыми сотрудниками отделения, помощь в оформлении отчётов.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	5.9
	Школа социального работника.
	Согласно плану
 1 раз в месяц
	Заведующая ОССО      Шилкова О.А., 

заведующая ОМО

 Андреева Т.И.
	

	5.10
	Инструктаж по пожарной безопасности:

- «Причины возникновения пожара»;

- «Требования пожарной безопасности»;

- «Действия сотрудников при пожаре»;

- «Правила пользования огнетушителями».
	1 раз в квартал

(февраль, апрель,

июль, октябрь)
	Зам. директора Вашкевич Г.Е.

Инженер по  ОТ и  ТБ, 
Заведующая ОССО 

            Шилкова О.А.
	

	5.11
	Инструктаж по  электробезопасности:

-«Безопасность при работе с электроприборами»;

-«Использование электроприборов для обогрева помещений».
	2 раза в год

(март, сентябрь)
	Зам. директора Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и  ТБ,
	

	5.12
	Инструктаж по антитеррористической защищенности:

- «Действия работников при обнаружении взрывоопасных предметов»;

- «Действия при захвате в заложники». 
	2 раза в год

(февраль, август)
	Зам. директора Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ 

	

	5.13
	Инструктаж по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- «Эвакуация при ЧС природного характера»;

- «Средства и способы защиты населения в ЧС».
	2 раза в год

 (апрель, октябрь)
	Зам. директора Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ, 
Заведующая ОССО

  Шилкова О.А.
	

	5.14
	Инструктаж по соблюдению санитарно-эпидемиологических требований.
	2 раза в год

(май, ноябрь)
	Зам. директора Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ 

	

	5.15
	Контроль за прохождением медицинского осмотра сотрудников отделения.
	 согласно плана
	Инженер по ОТ и ТБ, 
Заведующая ОССО

  Шилкова О.А.
	

	Работа по оформлению документации
	
	Согласно плана

1 раз в месяц
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А.

психолог   ОССО

Кашина М.В.

	5.16
	Составление планов: квартальных, ежемесячных, по тех. учебе, работы филиалов СПП, основных мероприятий.


	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А., 

специалисты по социальной работе
	

	5.17
	Составление графиков: проверок участков социальных работников, специалистов по социальной работе, выездов мобильной бригады в Каменский  район и в отдаленные участки города.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А., 

специалисты по социальной работе
	

	5.18
	Составление отчетов:  квартальных, годовых, об основных мероприятиях отделения, ежемесячных отчетов о предоставленной работе, ежемесячных отчетов по услугам, предоставляемым отделением, по выезду мобильной бригады в Каменский район и отдаленные участки города.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А., 

специалисты по социальной работе 
	

	5.19
	Ведение Журналов: учета оказываемых социальных услуг, учета средств реабилитации,  по регистрации договоров на технические средства реабилитации, учета выездов Мобильной бригады, учета граждан, временно регистрирующихся в социальной гостинице, учета приема и выдачи одежды,  по выездным акциям по сбору одежды б/у.            
	Весь период
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А., 
специалисты по социальной работе, 
социальный работник
	

	5.20
	Занесение оказанных социальных услуг в информационную систему ИСОН, в веб-модуль «Обращения»
	Весь период
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А.,
специалисты отделения 
	

	5.21
	Оформление договоров по социальному пункту проката.
	Весь период
	Специалисты по социальной работе 

Шульц А.В.,

Плехова Е.А.,

Астафьева Е.В.
	

	5.22
	Ведение рабочих тетрадей у клиентов, проживающих в социальной гостинице.
	Весь период
	Специалист по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.
	

	5.23
	Оформление личных дел клиентов.
	По мере обращения новых клиентов
	Специалисты 
по социальной работе
	

	5.24
	Подписать соглашение о сотрудничестве с действующими религиозными общественными организациями. 
	Январь
	Специалист

 по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.
	

	Организационная  деятельность

	5.25
	Организация и проведение приема граждан города по вопросам получения материальной помощи в денежном выражении.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.,
специалист по соц. работе

Шуплецова А.М.
	

	5.26
	Консультирование по вопросу оказания материальной помощи в натуральном виде малообеспеченным, многодетным семьям, гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.,
специалист

по социальной работе

Шуплецова А.М.
	

	5.27
	Проведение социально-бытового обследования малообеспеченных граждан, впервые обратившихся за материальной помощью в натуральном виде, с составлением акта.
	Весь период
	Специалист

 по социальной  работе

Шуплецова А.М.
	

	5.28
	Ведение базы малообеспеченных граждан
(переселенцев с Юга –Востока Украины).
	Весь период 
	Специалист

 по социальной работе

Шуплецова А.М.
	

	5.29
	Организация работы по приобретению продуктовых и промышленных  наборов.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А., 

специалист

 по социальной работе

Шуплецова А.М.
	При поступлении денежных средств

	5.30
	Организация работы по выдаче материальной помощи в натуральном  виде.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А

	При поступлении денежных средств
В приемные дни

	5.31
	Организация и прием граждан по вопросам  предоставления услуги  «Социального такси».
	Весь период
	Диспетчер 

социального такси

Шарипова А.Р.
	

	5.32
	Ведение электронной ведомости по выданным техническим средствам реабилитации и адаптации.
	Весь период
	Специалисты 
по социальной работе 

Шульц А.В.,

Астафьева Е.В.
	

	5.33
	Ведение социальной карты по территории Каменского района.
	Весь период
	Специалист 
по социальной работе Плехова Е.А.
	

	5.34
	Организация и проведение выездов мобильной бригады на территории города и района.  

 
	Еженедельно 
	Специалист 
по социальной работе 

Мозжерина Н.Г., 

Плехова Е.А.
	

	5.35
	Организации работа социального пункта проката  по адресу: ул. Октябрьская 11-б.
	Понедельник, среда, пятница

(согласно графика работы отделения)
	Специалист 
по социальной работе 

Шульц А.В.
	

	5.36
	Организация и распространение рекламных буклетов и визиток по СПП в учреждениях и организациях города и   Каменского района акции «Мы можем помочь», «Передвижная выставка», «Сеанс массажа». 
Мастер-класс «Поддержи свое здоровье!»
- ГБУЗ СО « Поликлиника № 1 г. Каменск-Уральский»
Организация и проведение акции «Передвижная выставка»;  

- Информирование специалистов по социальной работе и социальных работников (Порядок предоставления социальных услуг отделением срочного социального   обслуживания);

- Акция «Мы можем помочь» образовательные учреждения города и Каменского района.  

	I квартал
	Специалист 
по социальной работе

Астафьева Е.В.
	

	5.37
	Организация и распространение рекламных буклетов и визиток по СПП в учреждениях и организациях города и  Каменского района акции «Мы можем помочь», «Передвижная выставка», «Сеанс массажа». Мастер-класс «Поддержи свое здоровье!»
-Акция «Мы можем помочь» городская общественная организация  инвалидов войны и труда,  ветеранов войны и труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов, пенсионеров Ленина, 32, каб. 102  39-78-32;
- Мастер-класс «Сеанс массажа». Реабилитационные центр для детей и подростков с ограниченными возможностями здоровья города Каменска-Уральского, ул. Попова, 21, 39-91-28;

- Акция «Хочу знать свой вес!» для  пациентов ОВП № 3,4,5 г.Каменск-Уральский, 1-ый проезд, 17; 

- Акция «Мы можем помочь»  для пациентов ОВП № 1 г. Каменск-Уральский, 2-ая рабочая, 106;  

- Акция «Мы можем помочь» для пациентов поликлиники 

№ 2 ул. Добролюбова, 7;

- Акция «Узнай свой вес!» в парке по адресу,  ул. Исетская. 
	II квартал
	Специалист 
по социальной работе 

Астафьева Е.В.
	

	5.38
	Организация и распространение рекламных буклетов и визиток по СПП в учреждениях и организациях города и  Каменского района акции «Мы можем помочь», «Передвижная выставка», «Сеанс массажа». Мастер-класс «Поддержи свое здоровье!»
- «Сеанс массажа» клуб «Родной край»;
- Мастер-класс «Поддержи свое здоровье!» клуб «Вишенка»; 

-Информирование специалистов по социальной работе и социальных работников  (Презентация о порядке предоставления социальных услуг отделением  срочного социального обслуживания);

- Врачебно-физкультурный диспансер;
Организация и проведение акции «Мы можем  помочь». 
	
III квартал



	Специалист 
по социальной работе 

              Астафьева Е.В.
	

	5.39
	Организация и распространение рекламных буклетов и визиток по СПП в учреждениях и организациях города и  Каменского района акции «Мы можем помочь», «Передвижная выставка», «Сеанс массажа». Мастер-класс «Поддержи свое здоровье!»
- Акция «Мы можем помочь» в Общероссийской общественной организации «Всероссийское общество инвалидов»;

- «Передвижная выставка» в Травматологическом пункте города;

- Мастер – класс «Поддержи свое здоровье!»; 

Каменск - Уральская городская общественная «Центр социальных творческих и досуговых организация мероприятий для людей старшего поколения «Дарина». 


	IV квартал


	Специалист 

по социальной работе 

Астафьева Е.В.
	

	5.40
	Организация работы филиала социального пункта проката технических средств ухода,  реабилитации и адаптации в п. Мартюш.  
	Каждая пятница
	Специалист
 по социальной работе 

Плехова Е.А.
	

	5.41
	Организация работы филиала социального пункта проката технических средств ухода,  реабилитации и адаптации в с. Позариха.
	Раз в месяц 

(согласно плана)
	Специалист
 по социальной работе 

Плехова Е.А.
	

	5.42
	Организация работы филиала социального пункта проката технических средств ухода,  реабилитации и адаптации по адресу ул. 2-я Рабочая,99. 
	1 раз в месяц

(первый вторник месяца)
	Специалист 
по социальной работе 
Астафьева  Е.В.
	

	5.43
	Организация работы филиала социального пункта проката технических средств ухода,  реабилитации и адаптации в с. Колчедан. 
	1 раз в квартал
	Специалист
 по социальной работе 

Плехова Е.А.
	

	5.44
	Организация работы  консультативного  пункта социальной помощи гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации на базе модульного здания.
	         Ежедневно:

     с 8-30 до 17-30 

обед  с 12-30 до 13-18
	Специалист
 по социальной работе 
	

	5.45
	Организация и проведение работы по оформлению группы инвалидности, назначение пенсии гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию.
	По мере необходимости
	Специалист
 по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.
	

	5.46
	Организация и проведение работы по оформлению пакета документов для поступления в дом-интернат. 
	По мере необходимости
	Специалист
 по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.
	

	5.47
	Организация и проведение обследований с составлением актов по запросам ГУФСИН России.
	Весь период
	Специалист 
по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.
	

	5.48
	Ведение базы данных на граждан БОМЖ.


	Весь период
	Специалист 
по социальной работе 

Мозжерина Н.Г., 

Плехова Е.А.
	

	5.49
	Организация и проведение работы по оформлению, восстановлению документов гражданам, попавшим в трудную жизненную ситуацию.
	Весь период
	Специалист
 по социальной работе 

Мозжерина Н.Г., 

Плехова Е.А.
	

	5.50
	Организация и проведение работы по оформлению и выдаче справок о постановке на учет граждан БОМЖ.
	Весь период
	Специалист
 по социальной работе 

Мозжерина Н.Г., 

Плехова Е.А.
	

	5.51
	Организация и проведение акции по кормлению граждан БОМЖ: 

- совместно с местной религиозной организацией «Новая жизнь»;

- силами Центра ( в холодное время года).
	Еженедельно:

 Пятница

Понедельник 
	Специалист по социальной работе 

Мозжерина Н.Г.,
Социальный работник
	

	5.52
	Организация и проведение  акции «Весенняя неделя добра» по сбору вещей б/у, в салон по приему и выдаче вещей.
	I квартал
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А., 

специалисты по социальной работе
	

	5.53
	Организация и проведение акции ко дню Защиты детей

«Поделись игрушкой».
Сбор детских игрушек от благотворителей.
	II квартал
	Заведующая ОССО 
Шилкова О.А.,

специалисты 

по социальной работе,

 социальный работник
	

	5.54
	Организация и проведение акции ко  Дню знаний

«Первый раз в первый класс».

Сбор канцелярских товаров от благотворителей. 
	
       III квартал
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А.,

специалисты 
по социальной работе,
 социальный работник
	

	5.55
	Организация и проведение акции к  «Осенней неделе добра»

 по сбору теплых вещей, зимней обуви б/у, в салон по приему и выдаче вещей.



	          IV квартал
	Заведующая ОССО 

Шилкова О.А.,

специалисты 
по социальной работе,
 социальный работник
	

	5.56
	Организация и проведение акции  10.000 добрых дел посвященных  «Дню добровольцев».


	          Декабрь 
	Заведующая ОССО
Шилкова О.А.,
специалисты 
по социальной работе,
 социальный работник
	

	5.57
	Организация и проведение работы по обслуживанию граждан, проживающих в социальной гостинице.
	Весь период
	Социальный работник


	

	5.58
	Организация и проведение работы по предоставлению разовых социальных услуг.
	Весь период
	Социальный работник


	

	5.59
	Организация работы салона по приему и  выдаче вещей, бывших в употреблении для малообеспеченных граждан по адресу ул. Машинистов, 51.
	Весь период 
	Социальный работник


	

	5.60
	Перекрестная проверка  заведующими структурных подразделений.
	Январь
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	Работа с общественными организациями, учреждениями 
	
	Сентябрь
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
социальные работники

	5.61
	Организация и проведение работы с Общественными организациями,  обществами инвалидов, Советами ветеранов с целью рекламы деятельности отделений.
	1 раз в квартал
	Специалист 

по социальной работе 

Астафьева Е.В.
	

	5.62
	 Организация акции «Мы можем помочь» городская общественная организация  инвалидов войны и труда,  ветеранов войны и труда, Вооруженных Сил и правоохранительных органов, пенсионеров Ленина, 32, каб. 102  39-78-32
- Мастер-класс «Сеанс массажа». Реабилитационные центр для детей и подростков с ограниченными возможностями здоровья города Каменска-Уральского, ул. Попова, 21, 39-91-28.
	II квартал
	Специалист 

по социальной работе 

Астафьева Е.В.
	

	5.63
	Организация акции «Мы можем помочь» в Общероссийской общественной организации «Всероссийское общество инвалидов».
	IV квартал
	Специалист 

по социальной работе 

Астафьева Е.В.
	

	5.64
	Участие в совместных мероприятиях единого образовательного комплекса. 
	      Весь период
	Специалисты 

по социальной работе,

социальный работник
	

	Работа с добровольцами и спонсорами
	
	
	

	5.65
	Участие в организации и проведении благотворительных акций  по сбору одежды и обуви для малообеспеченных граждан.
	1 раз в квартал
	Специалисты 

по социальной работе,

социальный работник
	

	Контроль качества оказываемых услуг

	5.66
	Контроль  за занесением социальных услуг в  информационную систему ИСОН.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	5.67
	Выезд в социальную гостиницу  с целью контроля  за качественным обслуживанием социальным работником своих подопечных.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.


	

	5.68
	Контроль за организацией выезда мобильной бригады с целью осуществления контроля предоставляемых услуг, полноты предоставляемой информации клиентам.
	1 раз в квартал
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.


	

	5.69
	Выезд с целью контроля качества предоставляемых социальных услуг в филиалах СПП.
	2 раза в год
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А
	

	5.70
	Проводится регулярный контроль за качеством оказания социальных услуг и их соответствие потребностям клиентов, обратившихся в отделение.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А. 
	

	5.71
	Контроль за осуществлением расчетов и качественным оформлением рабочих тетрадей.
	Весь период
	Заведующая ОССО

Шилкова О.А.
	

	6.
	Работа организационно-методического и консультативного отделения

	Методическая деятельность

	6.21
	Составление планов работы:

- годовой план работы Центра на 2015 год;

- квартальные планы работы Центра;

- квартальные планы отделения;

- составление планов работы методической секции заведующих ОМОиКО южного управленческого округа;

- планы мероприятий, посвященные календарным датам (День защитника отечества, Международный женский день, День Победы, Единый день пенсионера, День пожилого человека, День матери и др.);

- планы мероприятий, посвященные Неделе добра, Дням милосердия, Акции «10 000 добрых дел»)

Составление отчетов о проделанной работе:

- годовой отчет о проделанной работе Центра за 2014 год;

- квартальные отчеты о работе Центра;

- отчеты по проведенным мероприятиям к календарным датам;

- отчеты по проведенным мероприятиям к Неделе добра, к Дням милосердия;

- статистические отчеты о количестве услуг, оказываемых учреждением о выполнении государственного задания.
	В течение всего периода
	Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.22
	Работа по формированию Независимой оценки качества.
	По плану - графику
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.23
	Выпуск корпоративной газеты Центра.
	Ежеквартально 
	Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.24
	Подбор и размещение информации на информационных стендах.
	Ежеквартально
	Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.25
	Разработка грантовых проектов в Благотворительные фонды.
	При объявлении конкурса
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.26
	Разработка плана – программы «Школа социального работника».
	Июнь – июль 
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.27
	Разработка плана – программы «Тех. учеба для заведующих подразделениями».
	Июнь – июль
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.28
	Разработка документации по профилактике коррупции в учреждении.
	По плану - графику
	Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.29
	Разработка стратегии  реализации  направлений  Школ пожилого возраста.
	Январь – февраль 
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.30
	Работа с компьютерной базой ИС СОН, веб-модулем «Обращения» 
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.31
	Работа по внедрению требований нового законодательства. 
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.32
	Методическая помощь сотрудникам Центра в освоении нового законодательства
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.33
	Разработка лекториев для занятий в Школе пожилого возраста.
	В течение всего периода
	Юрист

Семенова Т.И.

Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	Организационная деятельность

	6.34
	Проведение оперативных совещаний.
	По вторникам еженедельно
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.35
	Проведение тех. учебы для заведующих подразделениями.
	ежемесячно
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.36
	Проведение методических советов по изучению новых нормативно – правовых актов. 
	По необходимости
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.37
	Проведение фестиваля «Искусство дарует радость».
	Май 
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Зав. СРО

Ковенко М.С.
	

	6.38
	Организация и проведение общего собрания сотрудников.
	Декабрь 
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.39
	Организация и проведение городского семинара ЕСК на тему: Антикоррупционная политика в учреждении. 
	Октябрь 
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.40
	Организация работы направлений Школ пожилого возраста

- Обучение навыкам ухода за больными и престарелыми людьми;

- Правовая и экономическая культура;

- Активное долголетие;

- Краеведение.
	Ежемесячно

В городе и с выездом  в Каменский район
	Методист ВатажокИ.А

Юрист Семенова Т.И.

Психолог Барышева 

Спец. по соц. раб.

Дмитриева А.С. 
	

	6.41
	Составление графиков работы специалистов отделения.
	Ежемесячно
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.42
	Занесение услуг в компьютерную базу данных ИС СОН в модули:

- «Консультативная помощь…»;

- Школы пожилого возраста, клубы»

Занесение информации в веб-модуль «Обращения»
	Еженедельно
	Юрист Семенова Т.И.

Спец. по соц. раб.

Дмитриева А.С.
	

	6.43
	Работа со спонсорами.
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Спец. по соц. раб.

Дмитриева А.С.
	

	6.44
	Участие в работе Комиссии по контролю качества.
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.


	

	6.45
	Организация работы комиссии по профилактике коррупционных мероприятий.
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.
	

	6.46
	Размещение информации на сайте учреждения. 
	В течение всего периода
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.47
	Работа со СМИ.
	Ежемесячно
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Методист ОМО

Ватажок И.А.
	

	6.48
	Проведение разъяснительной работы с сотрудниками по внедрению в учреждении антикоррупционной политики.
	По плану - графику
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Методист ОМО

Ватажок И.А.

Юрист Семенова Т.И.
	

	6.49
	Проведение разъяснительной работы с сотрудниками и клиентами о внедрении нового законодательства в социальное обслуживание населения. 
	По плану - графику
	Зав. ОМО

Андреева Т.И.

Методист ОМО

Ватажок И.А.

Юрист Семенова Т.И.
	

	6.50
	Организация и проведение занятий в клубе «Родной край».
	По плану - графику
	Спец. по соц. раб.

Дмитриева А.С.
	

	Социологическая деятельность

	6.51
	Проведение мониторингов результативности работы подразделений Центра:

- мониторинг результативности работы Школ пожилого возраста, написание отчета, разработка предложений;

- мониторинг результативности работы отделений Центра в 2014 году в сравнении с 2013 годом по ключевым показателям;

- мониторинг результативности работы Отделения дневного пребывания.
	По плану - графику
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	6.52
	Проведение мониторинга качества и доступности предоставления государственных услуг в учреждении (отчет по обращениям, отчет по опросным листам).
	Ежеквартально
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	6.53
	Анализ выполнения: 

- государственного задания; 

-  ключевых показателей.
	Ежемесячно

Ежеквартально
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	6.54
	Проведение анкетирования по выявлению Независимой оценки качества услуг, оказываемых учреждением.
	По плану - графику
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	6.55
	Организация и проведение телефонных опросов клиентов Центра с целью выявления удовлетворенности качеством оказываемых услуг.
	По плану - графику
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	6.56
	Проведение опроса на тему «Противодействие коррупции в Учреждении социального обслуживания».
	По плану - графику
	Социолог

Дмитриева А.С.
	

	Консультативная деятельность

	6.60
	Организация юридической помощи гражданам города и Каменского района:

- прием – консультирование 

- выезды на дом по заявке

- участие в работе мобильных бригад

Ведение необходимой документации.
	По плану - графику
	Юрист

Семенова Т.И.
	

	Деятельность по разработке и внедрению документации по менеджменту качества

	6.61
	Руководство по качеству
	Январь – февраль 
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.62
	Альбом основных процессов оказания социальных услуг
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.63
	Документированная процедура «Управление документацией»
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.64
	Документированная процедура «Управление несоответствиями, корректирующие и предупреждающие действия»
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.65
	Документированная процедура «Управления записями»
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.66
	Документированная процедура «Работа с жалобами, претензиями и предложениями»
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	6.67
	Документированная процедура «Внутренние аудиты»
	По плану - графику
	Зав. ОМО Андреева Т.И.

Юрист

Семенова Т.И.
	

	7.
	Работа социально-реабилитационного отделения

	Работа с нормативно-правовой документацией:

	7.1
	Проведение технической учёбы.
	В соответствии с планом
	Зав. отделением
	

	Работа по улучшению качества реабилитационных услуг

(работа с кадрами, внедрение новых форм реабилитационных услуг)

	7.2
	Участие в заседаниях  Методической секции по социальной реабилитации в государственных областных учреждениях социального обслуживания населения ЮУО.
	1 раз в квартал
	Зав. отделением

	

	7.3
	Участие в рабочей группе Методического Совета психологов.
	По мере необходимости
	Психолог
	

	7.4
	Проведение оперативных  совещаний.
	Еженедельно
	Зав. отделением
	

	7.5
	Проведение инструктажей со специалистами отделения по:

- антитеррору;

- пожарной безопасности;

- первичный и вводный инструктаж для вновь принятых работников.
	В соответствии с планом-графиком
	Инженер

по охране труда
	

	7.6
	Работа в рамках межведомственной мультидисциплинарной бригады по реабилитации лиц с психическими расстройствами.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением
	

	7.7
	Выявление нуждающихся в социально - реабилитационных услугах отделения.
	В течение всего периода
	Специалист по соц. работе,

социальный работник
	

	7.8
	Информирование населения о видах и условиях предоставления социально-реабилитационных услуг в отделении.
	2 раза в квартал
	Специалист по соц. работе
	

	7.9
	Информирование населения о возможности обеспечения ПОИ отдельных категорий граждан.
	1 раз в месяц
	Специалист по соц. работе
	

	7.10
	Участие в методических днях.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. орг. метод.  и консультативным отделением
	

	7.11
	«Школа социального работника».
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. орг. метод. и консультативным отделением
	

	7.12
	Изучение программно-методического материала.
	В течение всего периода
	Все сотрудники отделения
	

	7.13
	Работа экспертно- реабилитационной комиссии.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением
	

	7.14
	Содействие в разработке, а так же разработка и внедрение новых социально -  реабилитационных технологий.
	По мере необходимости
	Все сотрудники отделения
	

	7.15
	Развитие социально-психологической и социокультурной реабилитации инвалидов по слуху.
	В течение года
	Зав. отделением
Психолог
	

	7.16
	Участие в акциях:

- «Весенняя неделя добра»;

- «Осенняя неделя добра»;

- «День пожилого человека»;

- «Декада инвалидов».
	В течение года
	Все сотрудники отделения
	

	7.17
	Проведение второго открытого форума для людей с ограниченными возможностями «МЫ ВМЕСТЕ!».
	1 раз в год
	Все сотрудники отделения
	

	7.18
	Поздравление с праздниками специалистов отделения.(день рождения, день соц.работника и т.д.).
	Весь период
	Зав. отделением
	

	7.19
	Проведение встреч для сотрудников

 в рамках Флай - студии «Лети!».
	1 раз в квартал
	Психолог


	

	Работа по оформлению документации
	
	1 раз в квартал
	Психолог



	7.20
	Содействие в сборе документов для прохождения курса социальной реабилитации.
	По мере необходимости
	Специалист по соц. работе

Социальный работник
	

	7.21
	Заключение договоров и оформление заявок на оказание социально - реабилитационных услуг.
	Весь период
	Зав. отделением
	

	7.22
	Формирование личного дела клиента.
	Весь период
	Зав. отделением
Специалист по соц. работе
	

	7.23
	Формирование КСР.
	Весь период
	Зав. отделением
	

	7.24
	Ведение учетно-отчетной документации.


	Весь период
	Все сотрудники отделения
	

	Проведение социальной реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов
	
	По мере обращения клиента
	Специалист по соц.работе Харченко Н.В.



	7.25
	1. Проведение социокультурной,  социально – психологической,  социально – бытовой, социально-трудовой реабилитации

 в Центре и на дому согласно графику:

15.01.2015г.-04.02.2015г.

09.02.2015г.-02.03.2015г.

05.03.2015г.-26.03.2015г.

30.03.2015г.-17.04.2015г.

22.04.2015г.-15.05.2015г.

21.05.2015г.-10.06.2015г.

15.06.2015г.-03.07.2015г.

09.07.2015г.-29.07.2015г.

03.08.2015г.-21.08.2015г.

27.08.2015г.-16.09.2015г.

21.09.2015г.-09.10.2015г.

14.10.2015г.-03.11.2015г.

09.11.2015г.-27.11.2015г.

03.12.2015г.-23.12.2015г.

	7.26
	Групповые занятия.
	В соответствии с расписанием
	Специалисты по соц. работе,

психолог,

социальный работник
	

	7.27
	Индивидуальные занятия.
	В соответствии с расписанием
	Специалисты по соц. работе,

психолог,

социальный работник
	

	7.28
	Организация культурного досуга и отдыха.
	В соответствии с планом
	Культорганизатор
	

	Социальная реабилитация в условиях круглосуточного пребывания в Центрах по области

	7.29
	Прием, формирование заявки  и направление  граждан пожилого возраста и инвалидов в реабилитационные отделения с временным проживанием граждан в учреждения социального обслуживания населения.
	Весь период
	Специалист по соц. работе


	

	Работа кружка прикладного творчества «Умелые руки»

	7.30
	Проведение занятий по изготовлению декоративно-прикладных изделий.
	1 раз в неделю
	Культорганизатор
	

	7.31
	Проведение ярмарок – продаж декоративно-прикладных изделий.


	1 раз в квартал
	Культорганизатор
	

	Работа ансамбля «Вишенка»

	7.32
	Репетиции ансамбля.
	2 раза в неделю
	Культорганизатор
	

	7.33
	Выступления ансамбля.
	2 раза в квартал
	Культорганизатор
	

	Работа клуба здорового образа жизни «Тонус»

	7.34
	Проведение занятий направленных на формирование здорового образа жизни.
	2 раза в неделю
	Культорганизатор
	

	Работа клуба любителей животных «Доброе сердце»

	7.35
	Проведение мероприятий,  направленных на оказание помощи в уходе за животными.
	1 раз в неделю
	Культорганизатор
	

	Работа вокальной студии «Каменская радуга»

	7.36
	Проведение занятий по вокалотерапии.
	2 раза в неделю
	Социальный работник
	

	7.37
	Выступление студии.
	1 раз в квартал
	Социальный работник
	

	Работа по обеспечению отдельных категорий граждан, проживающих в СО, протезно – ортопедическими изделиями

	7.38
	Прием  и направление  отдельных категорий граждан, проживающих в СО,  с целью обеспечения протезно-ортопедическими изделиями.
	Весь период
	Специалист по соц. работе


	

	7.39
	Занесение информации в АРМ «ТСР».
	Весь период
	Специалист по соц. работе


	

	Работа с общественными организациями, добровольцами и спонсорами

	7.40
	Сотрудничество с учреждениями, находящимися в структуре УСЗН. (проведение совместных мероприятий, обмен опытом).
	Весь период
	Все сотрудники отделения
	

	7.41
	Работа с коммерческими организациями, с целью  предоставления  материалов для использования на занятиях по реабилитации.
	По мере необходимости
	Зав. отделением
Специалисты по соц. работе
	

	7.42
	Работа с «Советом ветеранов» ОАО  КУМЗ, ВОС, ВОИ, УСЗН и структурные учреждения с целью:

- выявления граждан, нуждающихся в социально-реабилитационных услугах ;

- информирования населения о видах и условиях предоставления социально-реабилитационных услуг в отделениях социальной реабилитации.
	1 раз в квартал
	Специалист по соц. работе
	

	7.43
	Сотрудничество с МУ ЦБС: 

1. им.П.П. Бажова, 

2. «Возрождение» (филиал №3),

3. «Семейного чтения» (филиал №4).

(проведение совместных культурных и благотворительных мероприятий).
	В зависимости от категории клиентов социально -  реабилитационного отделения
	Культорганизатор
	

	7.44
	 Работа с центром детского и юношеского туризма и спорта, с целью организации культурного досуга.
	В зависимости от категории клиентов социально -  реабилитационного отделения
	Культорганизатор
	

	7.45
	Работа с городским театром драмы по организации посещения клиентами отделения театральных постановок на бесплатной основе.
	В зависимости от категории клиентов социально -  реабилитационного отделения
	Культорганизатор
	

	7.46
	Работа с городским выставочным залом, с целью организации культурного досуга.
	В зависимости от категории клиентов социально -  реабилитационного отделения
	Культорганизатор
	

	7.47
	Работа с Краеведческим музеем им.И.Я. Стяжкина, с целью организации культурного досуга.
	В зависимости от категории клиентов социально -  реабилитационного отделения
	Культорганизатор
	

	Контроль качества оказываемых услуг

	7.48
	Посещение социально - реабилитационных занятий с целью контроля качества оказываемых услуг специалистами отделения.
	 В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением

	

	7.49
	Проведение  проверки заполнения специалистом документации социально - реабилитационного отделения.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением

	

	7.50
	Контроль за занесением социальных услуг в базу.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением

	

	7.51
	Контроль за соответствием показателей, оказанных социальных услуг специалистами отделения, с дневниками и отчетами выполненных услуг.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. отделением

	

	7.52
	Контроль за прохождением медицинского осмотра.
	 4 раза в год
	Зав. отделением

	

	7.53
	Перекрёстная проверка.
	1 раз в год
	Зав. отделением

	

	8.
	Работа отделения дневного пребывания

	Совещания

	8.1
	Проведение аппаратного совещания с заведующими структурных подразделений.
	2 раза в месяц
	Директор Центра 
Гапанович И.С.
	

	8.2
	Проведение аппаратного совещания с заведующими курируемых отделений.
	2 раза в месяц
	Зам. директора 

Камышева Р.В.
	

	8.3
	Проведение оперативного совещания с сотрудниками отделения.
	Еженедельно 

вторник
	Зав. ОДП

 Русинова С.В.
	

	Нормативно-правовая деятельность


	8.4
	Изучение вновь поступившей нормативно-правовой документации.
	Еженедельно

вторник
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.5
	Ознакомление коллектива с вновь поступившей нормативно-правовой документацией.
	Еженедельно

вторник
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	Работа по улучшению качества реабилитационных услуг 



	Работа с кадрами

	8.6
	Участие в заседаниях  Методической секции по социальной реабилитации в государственных бюджетных учреждениях социального обслуживания населения ЮУО.
	В соответствии с планом
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	8.7
	Плановые инструктажи со специалистами отделения по:
· По пожарной безопасности;
· По антитеррористической защищенности;

· По электробезопасности;
· По первичному и вводному инструктажу для вновь принятых сотрудников.
	В соответствии с планом

	Зав. ОДП
Русинова С.В., 

инженер

по охране труда

	

	8.8
	 Проведение технической учёбы.


	1 раз в месяц 

(согласно плана)
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	8.9
	Школа социального работника. 


	1 раз в месяц 

(согласно плана)
	Зав. ОДП 

Русинова С.В.,

методист ОМО 

Ватажок И.А.
	

	Организационная деятельность

	8.10
	Продолжить работу по выявлению нуждающихся в социально -  реабилитационных услугах оказываемых в отделении дневного пребывания.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.11
	Информирование населения о видах и условиях предоставления социально-реабилитационных услуг в отделении и выявление граждан, нуждающихся в социально- реабилитационных услугах.
	3 раза в квартал
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.12
	Работа экспертно- реабилитационной комиссии.
	В конце заезда
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.13
	1.Организация и участие в мероприятиях, посвящённых:

-  Масленице;

- Дню Святого Валентина;

- Дню Защитника Отечества;

- Международному Женскому Дню;

- «Весенней неделе добра»;

- «Осенней неделе добра»;

- «Дню пожилого человека»;

- «Декаде инвалидов»;

- Дням Милосердия;

- «10 000 добрых дел»;

- Новому 2016 году.
	В течение всего периода
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.14
	Поздравление сотрудников отделения с профессиональным праздником:

- организация праздничных мероприятий,

- подготовка документов для награждения благодарственными письмами и грамотами.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП
Русинова С.В., культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.15
	Проведение для сотрудников сеансов эмоционального выгорания.

 
	Март 
	Психолог

Барышева Г.Н.
	

	8.16
	Консультации по телефону граждан, нуждающихся в социальной реабилитации.
	В 1 квартале


	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.17
	Проведение социокультурной,  социально – психологической,  социально-трудовой,  социально – бытовой реабилитации в ОДП.
	В соответствии с графиком
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.18
	Поздравление клиентов ОДП с:

- Днем св. Валентина;

- Днем Защитника Отечества;

- Днем 8 марта;
-«День семьи, любви и верности»;

- празднованием годовщины Великой Победы;

- Днем пожилого человека;

- Днем Матери.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП

Русинова С.В.,

культорганизатор

Белоусовва Г.А.
	

	8.19
	Организация культурного досуга и отдыха для клиентов отделения:

· Организация просмотра театральных постановок;

· Организация культурно-познавательных программ;

· Организация экскурсий;

· Организация праздничных мероприятий.
	В соответствии с планом
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.

	

	8.20
	Работа школы «Активное долголетие»:
-проведение занятий по психологической разгрузке «Освоение приемов саморегуляции»;

-проведение занятий по социальному туризму «Заочное путешествие»;

-проведение занятий в «Салоне красоты и здоровья»;

-«поэтическая гостиная «Лира»;

-проведение занятий по декоративно-прикладному творчеству.
	2 раза в неделю

Каждый четверг

Каждый вторник

Каждая среда

1 и 3 среда месяца
	Психолог

Барышева Г.Н.

Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.21
	Работа клуба декоративно- прикладного творчества «Изюминка»:

проведение занятий по изготовлению декоративно-прикладных изделий.
	2 и 4 среда месяца 


	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.22
	Работа клуба любителей поэзии «Стихия стиха»:

проведение занятий по приобщению к русской поэзии.
	1 раз в неделю

(понедельник)
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.,

Каблукова Л.С.
	

	8.23
	Работа клуба «Здоровье»:

проведение занятий, направленных на физическое оздоровление.
	2 раза в неделю

(вторник, четверг)
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.,

Шехтер А.М.
	

	8.24
	Работа клуба «Скандинавская ходьба»:

проведение занятий, направленных на физическое оздоровление.
	1 раз в неделю 

(суббота)
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.25
	Работа клуба декоративно-прикладного творчества «Фантазия»: проведение занятий, направленных на развитие мелкой моторики,  мышления, памяти, воображения.
	Каждый вторник
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.26
	Работа православного клуба «Вера»:

проведение занятий, направленных на приобщение к духовным ценностям.
	Каждый четверг
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.27
	Работа в клубе «Компьютерная грамотность»:

проведение занятий, направленных на изучение  основ компьютерной грамотности.
	Каждый четверг
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	8.28
	Проведение социальной реабилитации граждан пожилого возраста и инвалидов:

- групповые занятия;

- индивидуальные занятия.
	В соответствии с расписанием проведения занятий
	Культорганизатор

Белоусова Г.А.,

психолог

Барышева Г.Н.
	

	8.29
	Работа со СМИ:

-рекламные объявления;

-подготовка информационного материала о работе отделения на сайт.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП

Русинова С.В.,

культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	Работа по оформлению документации

	8.30
	Регистрация, оформление клиентов на заезд, сбор документов для  личного дела.
	По графику заездов
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.31
	Заключение договоров на прохождения курса реабилитации.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.32
	Формирование личного дела клиента.
	В течение всего периода
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.33
	Занесение информации в КСР.
	Согласно графику работы в базе
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.34
	Занесение услуг в базу ИС СОН, веб-модуль «Обращения», ведение документации в соответствии с новой нормативно – правовой документацией.
	Согласно графику работы в базе
	Сотрудники отделения,

Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.35
	Ведение учетно-отчетной документации.
	В течение всего периода
	Все сотрудники отделения
	

	8.36
	Составление планов на 1, 2, 3, 4 квартал, на 2015 год.
	Январь
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	8.37
	Разработка и составление планов календарных мероприятий, планов заседаний клубов, занятий школы пожилого возраста.
	Ежемесячно
	Зав. ОДП

Русинова С.В.,

культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	Работа с общественными организациями,

учреждениями, добровольцами

	8.38
	Продолжить работу с Советами ветеранов для: 

-  распространения социальной рекламы;

-  содействие в организации досуга, участие в клубах по интересам;

- выявления граждан, нуждающихся в социально-реабилитационных услугах.

Сотрудничество с МУ ЦБС ДК «Современник».
Взаимодействие с:

- волонтерами педколледжа г. Каменска-Уральского;
- волонтерами медколледжа г. Каменска-Уральского;
- Центром «Дарина»;
- городским театром Драмы по организации посещения клиентами отделения театральных постановок;
- городским выставочным залом, с целью организации культурного досуга;
- краеведческим музеем им. И.Я. Стяжкина.
	1  квартал 2015г. 
	Зав. ОДП

Русинова С.В.,

культорганизатор

Белоусова Г.А.
	

	Контроль качества оказываемых услуг

	8.39
	Проверка социально - реабилитационных занятий с целью контроля качества оказываемых услуг специалистами отделения.
	Согласно графика 
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.40
	Проведение  проверки заполнения специалистом документации социально - реабилитационного отделения.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	8.41
	Контроль за занесением услуг в базу ИС СОН.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. ОДП

Русинова С.В.
	

	8.42
	Контроль за соответствием показателей, оказанных социальных услуг специалистами отделения, с дневниками и отчетами выполненных услуг.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	8.43
	Перекрёстная проверка.
	В соответствии с планом-графиком
	Зав. ОДП
Русинова С.В.
	

	Антикризисные мероприятия

	8.44
	Проведение антикризисных мероприятий по экономии финансовых и материально-технических средств в 2015 году:

- экономия канцелярских товаров;

- экономное использование в работе ПК;

- сбережение энергоресурсов;

- сокращение расходов по проезду в общественном транспорте.
	В 1 квартале


	Зав. ОДП
Русинова С.В., 

сотрудники отделения
	

	9.
	Мероприятия по охране труда

	Работа с нормативно – правовой документацией

	9.1
	Изучение новых нормативных документов по ОТ и ТБ.
	Весь период


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.2
	Ревизия папок с документацией.

	Ежеквартально

	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.3
	Разработка планов, графиков, инструкций, приказов, писем и других документов связанных с ОТ и ТБ.
	Весь период


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	Плановые инструктажи с сотрудниками

	9.4
	По пожарной безопасности:
- «Причины возникновения пожара»;
- «Требования пожарной безопасности»;
- «Действия сотрудников при пожаре»;

- «Правила пользования огнетушителями».
	1 раз в квартал
(февраль, апрель, июль, октябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Заведующие отделениями
	

	9.5
	По антитеррористической защищенности:

- «Действия работников при обнаружении взрывоопасных предметов»;

 - «Действия при захвате в заложники».
	1 раз в 6 месяцев

(февраль, август)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.6
	По электробезопасности:

- «Безопасность при работе с электроприборами»;

-  «Использование электроприборов для обогрева помещений».
	1 раз в 6 месяцев

(март, сентябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Инженер - Энергетик


	

	9.7
	По гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям:

- «Эвакуация при ЧС природного характера»;

- «Средства и способы защиты населения в ЧС». 
	1 раз в 6 месяцев

(апрель, октябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Заведующие отделениями
	

	9.8
	По соблюдению санитарно-эпидемиологических требований. 
	1 раз в 6 месяцев

(май, ноябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.9
	Повторный инструктаж на рабочем месте.
	1 раз в 6 месяцев
(июнь, декабрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.10
	По подготовке к весеннему периоду (паводки).
	Ежегодно

(март)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.11
	По подготовке к отопительному сезону.
	Ежегодно 

(сентябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.12
	По безопасности во время гололеда.


	Ежегодно

(ноябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	Информирование

	9.13
	По инфекционным заболеваниям и вирусным инфекциям (ОРВИ, грипп,  туберкулез, гепатит, ВИЧ).
	1 раз в 6 месяцев

(май, ноябрь)
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.14
	По пожарной безопасности и антитеррористической защищенности граждан, проживающих в соц.гостинице.
	Ежеквартально
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.15
	По пожарной безопасности отделения дневного пребывания.
	При поступлении в отделение
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.16
	По пожарной безопасности и антитеррористической защищенности отделения временного проживания;
	При поступлении в отделение
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	Проведение внеплановых инструктажей

	9.17
	Все виды инструктажей.
	По мере необходимости
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	

	9.18
	Вводные инструктажи для вновь принятых сотрудников.
	По мере необходимости
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	Проведение учебы, тренировок, занятий

	9.19
	По охране труда и технике безопасности
(ОВО, ГИБДД).
	По графику организаций
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.20
	Учебные тренировки по эвакуации сотрудников и граждан находящихся в здании центра, совместно с  ОФПС №63.
	По графику организации
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Инспектор ОФПС №63
	

	Работа по оформлению документации

	9.21
	Ведение отчетной документации.
	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.22
	Обновление рабочей документации.


	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.23
	Обновление информации по охране труда на стендах в помещениях Центра.
	Ежеквартально
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	Плановые медицинские осмотры

	9.24
	Прохождение врача дерматовенеролога (Кожно-венерологический диспансер):

- социальные работники;

- специалисты. 
	1 раз в год

(март)


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Зав.отделениями
	

	9.25
	Сдача социальными работниками бак. анализа (Центр гигиены и эпидемиологии).
	1 раз в год
(март)


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Зав.отделениями
	

	9.26
	Прохождение врачей всеми сотрудниками Центра: отоларинголога, стоматолога, терапевта (Поликлиники №1, №3).
	1 раз в год
(март)


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Зав.отделениями
	

	Взаимодействие с другими организациями

	9.27
	Совместно с ОВО мероприятия по антитеррористической защищенности, по срабатыванию тревожной кнопки.
	2 раза в год
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.28
	Совместно с ГИБДД мероприятия по предупреждению ДТП  на дорогах.
	По графику работы учреждений


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.29
	Совместно с ПЧ №63 мероприятия по пожарной безопасности.
	По графику работы учреждений
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ

Инженер ООС и П 63 ОФПС
	

	9.30
	Организация взаимодействия с Поликлиникой №1 по вопросам своевременной вакцинации и флюорографии сотрудников Центра.
	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.31
	Взаимодействие с Центром гигиены и эпидемиологии по вопросам прохождения санитарного минимума и сдачи анализов.
	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.32
	Взаимодействие с Кожно-венерологическим диспансером и Поликлиниками №1, №3 по вопросам прохождения медосмотра.
	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.33
	Организация работ по специальной оценке условий труда в Научно-исследовательской лабораторией охраны труда.
	1 раз в год

(февраль)
	«НИЛОТ»
	

	9.34
	Проверка автоматической пожарной сигнализации и тревожной кнопки Центра организацией «Спектр».
	Ежеквартально
	Организация «Спектр»
	

	Работа комиссии по пожарной безопасности

	9.35
	Проведение общего технического осмотра зданий  и других помещений центра на соответствие безопасной эксплуатации (электрооборудования, розеток, телефонной связи, средств пожаротушения «огнетушители», путей эвакуации ) с составлением Акта.     
	1 раз в 6 месяцев


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Комиссия по противопожарной безопасности
	

	9.36
	Проверка рабочего состояния распашных «металлических» решеток, замков на которые они закрываются, мест хранения ключей от замков. 
	1 раз в 6 месяцев


	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	9.37
	Проверка содержания эвакуационных выходов свободными.
	1 раз в квартал
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ
	

	Контрольно-аналитическая деятельность

	9.38
	Телефонная проверка сторожей в праздничные, выходные дни.   
	Весь период
	Зам. директора

Вашкевич Г.Е.

Инженер по ОТ и ТБ


	


Составитель: методист ОМО

Ватажок И.А.Тел: 34-90-19   

