Государственное бюджетное учреждение социального обслуживания населения Архангельской области
«Коряжемский комплексный центр социального обслуживания»


ПЛАН   РАБОТЫ

отделения социального обслуживания на дому Ленского района
на   2018   год
	№
	Содержание
	Сроки
	Ответственные

	I. Управление процессом и организационные мероприятия

	1.
	Планирование деятельности

	1.1.
	Административная деятельность
	
	

	
	Утверждение плана работы отделения на 2018 год
	январь
	Головко И.И.

	
	Разработка плана работы на 2019 год
	декабрь
	Головко И.И.

	
	Составление номенклатуры дел на 2018 год
	январь 
	Головко И.И.

	
	Участие в планерках учреждения
	еженедельно
	Головко И.И.

	
	Участие в заседаниях комиссий учреждения:
- по оценки индивидуальной нуждаемости граждан в предоставлении социального обслуживания;

- комиссия по распределению стимулирующих выплат за достижение показателей и критериев эффективности работы;

- комиссии по распределению средств, полученных в результате взимания платы за социальные услуги;

- по расследованию несчастных случаев;

- аттестационная.
	в течение года
	Головко И.И.

	1.2.
	Финансовая деятельность 
	
	

	
	Прием платы за социальные услуги
	в течении года
	Головко И.И.

	2.
	Анализ деятельности, подведение итогов работы
	
	

	2.1.
	Подготовка отчетов
	
	

	
	Анализ деятельности отделения с доведением результатов на планерках с руководителями структурных подразделений 
	ежемесячно
	Головко И.И.

	
	Составление отчета о работе отделения
	ежеквартально
	Головко И.И.

	
	Составление годового отчета о работе отделения
	декабрь
	Головко И.И.

	
	Составление отчета по критериям оценки эффективности деятельности социальных работников отделения
	ежемесячно
	Головко И.И.

	
	Информация о нагрузке на социальных работников
	ежемесячно
	Головко И.И.

	
	Информация о выполнении государственного задания
	ежемесячно
	Головко И.И.

	
	Списки граждан, состоящих на обслуживании в отделении
	ежеквартально
	Головко И.И.

	
	Составление отчета 6-собес
	ежегодно
	Головко И.И.

	II. Мероприятия по основной деятельности 

	1.
	Процесс оказания социальных услуг

	
	

	1.1.
	Организация деятельности отделения в соответствии с    ФЗ 442-ФЗ  от 28.12.2013г. «Об основах социального обслуживания граждан в РФ»
	В течение года
	Головко И.И.

	1.2.
	Создание (сбор) нормативно-правовой базы по направлениям деятельности
	в течение года
	Головко И.И.

	1.3.
	Проведение мероприятий по приведению деятельности отделения в соответствие нормативно-правовым документам РФ и АО
	в течение года
	Головко И.И.

	1.4.
	Заполнение электронной базы данных 
« ПК.Катарсис:соцзащита»
	в течение года
	Головко И.И.

	1.5.
	Оформление документов о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании (акты, шкалы оценок, составление проектов индивидуальных программ)
	в течение года
	Головко И.И.

	1.6.
	Разработка форм отчетности сотрудников
	в течение года
	Головко И.И.

	1.7.
	Пересмотр размера платы за социальные услуги в связи с изменением среднедушевого дохода, величины прожиточного минимума, тарифов, пересмотра индивидуальной программы
	март, сентябрь
	Головко И.И.

	1.8.
	Проведение разъяснительной работы с гражданами, обратившимися за социальной помощью, и получателями социальных услуг, находящихся на обслуживании, по вопросам оказания социальных услуг
	в течение года по мере необходимости
	Головко И.И.

	1.2.
	Новые формы обслуживания, работы
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	1.3.
	Основная деятельность

	
	Прием граждан по личным вопросам
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Своевременное рассмотрение заявлений, жалоб, обращений граждан по вопросам социальных услуг
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Работа с документацией:

- оформление договоров с гражданами, нуждающимися в социальном обслуживании

- составление табеля учета рабочего времени

- списки получателей социальных услуг для ОСЗН


	в течение года
	Головко И.И.

	
	Работа с персональными данными работников отделения и получателей социальных услуг
	в течение года
	Головко И.И.

	III. Мероприятия по кадровому обеспечению, сохранению кадрового потенциала, обучению сотрудников и повышению престижа профессии. Создание условий для достижения цели и задач

	

	1.
	Обеспечение безопасных условий труда

	1.1.
	Деятельность по улучшению условий охраны труда (ОТ) работников:

	
	проведение инструктажей по ОТ (первичный, на рабочем месте, повторный, внеплановый)
	в течение года
	Головко И.И.

	
	 составление списков на специальную одежду и обувь
	декабрь
	Головко И.И.

	
	 прохождение периодического медицинского осмотра работников
	май
	Головко И.И.

	1.2.
	Деятельность по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и антитеррористической деятельности:

	
	
	
	

	1.3.
	Деятельность по пожарной безопасности: 

	
	- проведение инструктажей по ПБ (первичный, повторный, внеплановый)


	декабрь
	Головко И.И

	
	- проведение повторного инструктажа по ПБ
	декабрь
	Головко И.И

	
	- проверка знаний по пожарной безопасности
	декабрь
	Головко И.И

	
	-проведение повторного инструктажа по пожарной безопасности для получателей социальных услуг
	в течение года
	Головко И.И

	

	2.
	Работа с кадрами

	
	Составление графиков работы
	ежемесячно
	Головко И.И.

	
	Составление графика отпусков на 2019 год
	октябрь
	Головко И.И.

	
	Проведение обучающих мероприятий для социальных работников отделения
	в течение года
	Головко И.И.

	3.
	Развитие внутренних (среди структурных подразделений) и внешних  связей

	
	Взаимодействие с государственными, муниципальными, общественными организациями КГО ВОИ, Совета  ветеранов  и пр.
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Изучение опыта работы комплексных центров социального обслуживания Архангельской области (сайты учреждений)
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Подготовка  и проведение праздничных мероприятий для обслуживаемых граждан Ленского района, посвященных Дню Победы, Дню инвалида, Дню пожилого человека, совместно  с администрацией школьных учреждений, обществом  инвалидов, ОСЗН по Ленскому району и администрации района ( по плану организации ВОИ)
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Чествование долгожителей и юбиляров  с освещением в местную газету «Маяк»
	в течение года
	Головко И.И.

	5.
	Взаимодействие со средствами массовой информации

	
	Информирование населения Ленского района о деятельности отделения социального обслуживания на дому.
	ежеквартально
	Головко И.И.

	6.
	Формирование положительного имиджа учреждения
	
	

	
	Организация работы по функционированию официального сайта учреждения (информация по отделению)
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Создание информационных ресурсов (презентации, разработки) по основным направлениям деятельности
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Выпуск буклетов, памяток, методических рекомендаций, пособий, информационных листков
	в течение года
	Головко И.И.

	
	Размещение информации на стенде отделения различной тематики
	в течение года
	Головко И.И.

	7.
	Культурно-массовые мероприятия среди получателей социальных услуг различного уровня: 

	
	- Подготовка  и проведение праздничных мероприятий, посвященных Дню Победы, Дню инвалида, Дню пожилого человека, совместно  с администрацией школьных учреждений,  ВОИ , ОСЗН по Ленскому району и администрации района ( по плану организации ВОИ) 


	в течение года
	Головко И.И.

	8.
	Культурно-массовые мероприятия среди работников учреждения различного уровня: 

	
	-Подготовка и проведение вечера отдыха посвященного  профессиональному празднику Дню социального работника

- Индивидуальное поздравление каждого работника с Днем рождения и праздничными датами
	июнь

в течение года
	Головко И.И.

	  IV. Мероприятия по наращиванию и укреплению материально-технической базы

	
	Составление заявок на приобретение материальных ценностей и основных средств
	декабрь
	Головко И.И.

	 V. Организация контроля 

	1.
	Тематический контроль:  

	
	- о предоставлении достоверных данных в отчетах, предоставляемых социальными работниками


	в течение года
	Головко И.И.

	 2.
	Документарный контроль: 

	
	- ведение дневников сотрудников

- качество составления отчетности
	в течение года
	Головко И.И.

	3.
	Персональный контроль:
	 
	 

	
	-  за соблюдением графиков работы социальных работников;

- за качеством предоставления социальных услуг;

- проведение проверки работы сотрудников с денежными средствами получателей социальных услуг.
	в течение года
	Головко И.И.

	4.
	Контроль за качеством оказания социальных услуг:
	 
	 

	
	- за качеством ведения дневников и отчетов

- за качеством оказания социальных услуг в соответствии с ИП

-анкетирование получателей социальных услуг

- выход на адреса к получателям социальных услуг
	в течение года
	Головко И.И.

	5.
	Контроль за своевременностью оплаты:   

	
	Сверка с бухгалтерией по оплате за оказанные услуги
	в течение года
	Головко И.И.

	6.
	Контроль за соблюдением трудовой дисциплины: 

	
	- контроль за соблюдением кодекса этики социального работника;

- контроль за соблюдением графиков работы.
	в течение года
	Головко И.И.


Заведующий ОСО на дому 

Ленского района                                                                                           Головко И.И.
УТВЕРЖДАЮ


  Директор  ГБУ СОН АО 


«Коряжемский КЦСО»


_________________ Бестужева Т.А.





«  ___  »  ________________  20___ г.
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