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


ПЛАН   РАБОТЫ

отделения срочного социального обслуживания
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
	С.Н.Кравцова

	
	Составление номенклатуры дел на 2018 год
	Январь 
	С.Н.Кравцова

	
	Разработка плана работы на 2019 год
	Декабрь
	С.Н.Кравцова

	
	Подготовка документов для архивного хранения
	Декабрь
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Производственные совещания (планерки, информационно-методические совещания, информационно-практические занятия):

- участие в еженедельных планерках с аппаратом Центра;
- проведение обучения (инструктирования) специалистов, работающих с инвалидами, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов услуг и объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур
- проведение информационных занятий, посвященных вопросам  противодействия коррупции на 2018 год;
- проведение информационных занятий, посвященных вопросам  соблюдения требований к служебному поведению специалистов ГБУ СОН АО «Коряжемский КЦСО»
 
	Еженедельно
Апрель
Ежеквартально  

Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	
	Участие в заседаниях комиссий учреждения: 

- по повышению устойчивости функционирования в условиях ЧС;

-  по распределению средств от ПД;

- регулирование социально-трудовых отношений;

- аттестационная;
- по расследованию несчастных случаев;

- экспертная;
- по оценке индивидуальной нуждаемости граждан в предоставлении социального обслуживания;
- служба контроля качества предоставления социальных услуг;
- прием-передача, списанию основных средств и  материальных запасов;
- эвакуационная.
	В течение года
	С.Н.Кравцова

С.Н.Кравцова
С.Н.Кравцова
С.Н.Кравцова

С.Н.Кравцова
С.Н.Кравцова
С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

С.Н.Кравцова

И.А.Осокина
И.А.Осокина
И.А.Осокина



	
	Участие в обучающих семинарах, в т.ч. посредством видеоконференций
- областных
	В течение года
Согласно плана МТЗСР
	С.Н.Кравцова

	
	Актуализация паспортов доступности объектов социальной инфраструктуры учреждения для занесения информации на карту доступности федерального портала «Доступная среда для людей с ограниченными возможностями»
	Январь, февраль
	С.Н.Кравцова

	
	Составление декларации об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности за 2017 год
	Январь, февраль
	С.Н.Кравцова

	2.
	Анализ деятельности, подведение итогов работы

	2.1.
	Подготовка ежемесячных отчетов
	
	

	
	О работе отделения за месяц
	ежемесячно
	С.Н.Кравцова

	
	
	
	

	2.2
	Общее собрание работников
	
	

	
	- Итоги деятельности учреждения за 2017 год (статистический отчет работы отделения)

- Представление работы отделения за 2017год 
	Февраль
	С.Н.Кравцова

	
	
	
	

	2.3.
	Подготовка информации
	
	

	
	О работе отделения срочного социального обслуживания
	Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	
	Об организации деятельности приемных семей для граждан пожилого возраста и инвалидов в Архангельской области 
	Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	
	О количестве граждан, обслуженных населением, и услуг, им оказанных
	Ежемесячно
	С.Н.Кравцова

	
	По обучению компьютерной грамотности неработающих пенсионеров
	По запросу
	С.Н.Кравцова

	
	О деятельности Центра по профилактике бродяжничества и социальной реабилитации лиц без определенного места жительства 
	Июнь, декабрь
	С.Н.Кравцова

	
	О результатах рассмотрения обращения граждан и организаций (на сайте ССТУ.РФ)
	Ежемесячно
	С.Н.Кравцова

	
	Об осужденных, получающих социальные услуги в ГБУ СОН АО «Коряжемский КЦСО»
	Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	
	Размещение информации о работе отделения на сайте учреждения
	В течение года
	И.А.Осокина

	
	Размещение  информации о работе отделения  для граждан, обращающихся в Центр (на общем стенде и в кабинете)
	В течение года
	И.А.Осокина

	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»
	
	

	
	Создание (сбор) нормативно-правовой базы по направлениям деятельности
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	Работа в программном комплексе «Катарсис: Соцзащита»
	В течение года
	С.Н.Кравцова И.А.Осокина

	
	Оформление документов о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании (акты, шкалы оценок, составление проектов индивидуальных программ)
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Разработка форм отчетности сотрудников
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	Проведение разъяснительной работы с гражданами, обратившимися за социальной помощью, и получателями социальных услуг по вопросам оказания социальных услуг
	В течение года 
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	

	1.2.
	Новые формы обслуживания, работы
	
	

	
	Обучение компьютерной грамотности пенсионеров и инвалидов (в т.ч.с ментальными особенностями)
	В течение года
	С.Н.Кравцова



	
	
	
	

	1.3.
	Основная деятельность

	
	Выявление и учет совместно с государственными, муниципальными и общественными организациями граждан пожилого возраста, инвалидов и других категорий граждан, остро нуждающихся в социальной поддержке
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина


	
	Прием граждан по личным вопросам, социальное консультирование по вопросам социального обслуживания получателей социальных услуг, о видах социальных услуг, сроках, порядке и условиях их предоставления 
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина


	
	Организация и сопровождение приемных семей для граждан пожилого возраста и инвалидов, в т.ч.

-  контроль по ведению  отчетов о расходовании денежных средств лицами, организовавшими приемную семью;

- проверки  (плановые) деятельности лиц, организовавших приемную семью
	В течение года
Ежемесячно

По плану-графику
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина


	
	Комплектация групп из числа граждан, имеющих право на получение социальных и реабилитационных услуг, в ГБУ АО Центр реабилитации «Родник» и ГБУ СОН АО «Верхнетоемский КЦСО»
	Согласно плана заездов ГБУ АО ЦР «Родник»
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина


	
	Содействие в отправке в стационарные учреждения инвалидов и граждан пожилого возраста.
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина


	
	Оказание разовых социальных услуг гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации,  лицам пожилого возраста (женщинам старше 55 лет, мужчинам старше 60 лет) и инвалидам, нуждающимся в социально-бытовой помощи разового характера  (в том числе подавшим заявление о составлении индивидуальной программы  предоставления социальных услуг до момента ее получения)
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина
Л.В.Гетманюк

	
	Содействие в реализации целевой программы обучения  неработающих пенсионеров, проживающих на территории МО «Город Коряжма» курсу  «Основы компьютерной грамотности для лиц пожилого возраста» 
	По мере поступления средств
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Ведение учета получателей разовых социальных услуг
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Функционирование  пункта проката технических средств реабилитации
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	
	
	

	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) для работников отделения срочного социального обслуживания  и отделения профилактики безнадзорности несовершеннолетних и семейного неблагополучия
	В течение года
	

	
	Составление списков на специальную одежду и обувь
	В течение года
	С.Н.Кравцова



	
	Участие в месячнике по ОТ (обучение, тренировки, эвакуация)
	В течение года
	

	
	Прохождение периодического медицинского осмотра работников
	В течение года
	С.Н.Кравцова



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

	
	Участие в месячнике по ГО и ЧС (обучение, тренировки, эвакуация)
	
	

	1.3.
	Деятельность по пожарной безопасности
	
	

	
	Проведение инструктажей по ПБ (первичный, повторный, внеплановый)
	
	

	
	Участие в месячнике по ПБ (обучение, тренировки, эвакуация)
	Февраль
	

	
	Внешний осмотр средств противопожарной безопасности
	Ежемесячно
	И.А.Осокина

	
	 
	
	

	2.
	Работа с кадрами

	
	Отражение показателей и критериев оценки эффективности работы социального работника отделения
	Ежемесячно
	С.Н.Кравцова

	
	Составление графика отпусков
	Ноябрь
	С.Н.Кравцова

	
	
	
	

	3.
	Создание условий для достижения цели и задачи
	
	

	
	Подготовка и внесение изменений в нормативные документы:

- Положение об отделении
- Должностные инструкции
- Критерии социального работника
	По мере необходимости

	С.Н.Кравцова



	
	
	
	

	4.
	Развитие внутренних (среди структурных подразделений) и внешних  связей

	
	Взаимодействие с государственными, муниципальными учреждениями, общественными организациями КГО ВОИ, Совета ветеранов и др.  и оказание содействия в обеспечении координации их деятельности для решения проблем граждан пожилого возраста и инвалидов и др. категорий граждан
	В течение года
	Кравцова С.Н., Осокина И.А.



	
	Участие в заседаниях комиссии по социальной поддержке населения при администрации города
	По календарному плану администрации города
	Осокина И.А.

	
	Содействие в реализации ведомственной целевой программы «Дополнительные меры социальной поддержки отдельным категориям граждан на территории муниципального образования «Город Коряжма» на 2018 – 2022 годы»:

- чествование долгожителей города (старше 95 лет) на дому в День пожилых людейю
	В течение года
	Осокина И.А.

	
	Реализация совместных проектов структурных подразделений:

-   Участие в ежегодной благотворительной акции «Соберем ребенка в школу»;

- Организация  и участие в мероприятиях для получателей социальных услуг стационарного отделения к знаковым датам (9 Мая, Международный день пожилых людей и др.).  

	
	

	
	
	
	

	5.
	Взаимодействие со средствами массовой информации

	
	Информирование населения города о деятельности отделения:
	
	

	
	О порядке  оказания социальных услуг в сфере социального обслуживания в соответствии с    ФЗ 442-ФЗ  от 28.12.2013г. «Об основах социального обслуживания граждан в РФ»
	2 квартал
	С.Н.Кравцова

	
	Об организации деятельности приемных семей для граждан пожилого возраста и инвалидов в Архангельской области
	3 квартал
	С.Н.Кравцова

	
	О предоставлении оздоровительных услуг инвалидам и др. льготным категориям граждан в ГБУ АО ЦР «Родник» и ГБУ СОН АО «Верхнетоемский КЦСО»
	2 квартал
	С.Н.Кравцова

	
	О работе пункта проката технических средств реабилитации

	2 квартал
	С.Н.Кравцова

	
	
	
	

	6.
	Формирование положительного имиджа учреждения
	
	

	
	Организация работы по функционированию официального сайта учреждения (информация по отделению, регулярное обновление информации)
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Ведение группы учреждения в социальных сетях
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Создание информационных ресурсов (презентации, разработки) по основным направлениям деятельности
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Выпуск буклетов, памяток, методических рекомендаций, пособий, информационных листков
	В течение года
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	
	
	

	7.
	Культурно-массовые мероприятия среди работников учреждения различного уровня
	
	

	
	Праздничное мероприятие, посвященное Дню 8 Марта
	Март
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Участие в праздничных шествиях, посвященных 1 и 9 мая
	Май
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Корпоративные вечера, посвященные профессиональному празднику и Новому году
	Июнь, декабрь
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	Тематические мероприятия (аппарат)
	По мере желания(
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

	
	
	
	

	  IV. Мероприятия по наращиванию и укреплению материально-технической базы

	
	Приобретение оборудования, инвентаря

 - Приобретение технических средств реабилитации для функционирования пункта проката ТСР
	Июнь, декабрь
	С.Н.Кравцова

	
	Участие в  субботниках по благоустройству помещений и территорий
	Апрель-май
	С.Н.Кравцова

И.А.Осокина

Л.В.Гетманюк

	
	Составление заявок на приобретение основных средств, ремонтов
	Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	 V. Организация контроля 

	1.
	Тематический контроль
	
	

	
	Участие во внутренних проверках структурных подразделений учреждения


	По плану проверок
	С.Н.Кравцова

	2.
	Документарный контроль
	
	

	
	Качество составления отчетности
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	За движением денежных средств граждан – получателей социальных услуг стационарного отделения
	Ежеквартально
	С.Н.Кравцова

	3.
	Персональный контроль:
	
	

	
	- по направлениям деятельности:

За качеством оказания  разовых социальных услуг 

 
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	4.
	Контроль за качеством оказания социальных услуг
	
	

	
	- по виду услуг:

- за качеством оказания  социально-бытовых, социально-медицинских, социально-правовых услуг;

- за качеством оказания услуг, связанных с движением денежных средств получателей соц.услуг. 


	В течение года
	С.Н.Кравцова

	5.
	Контроль за соблюдением трудовой дисциплины
	
	С.Н.Кравцова

	
	Контроль за соблюдением Кодекса Этики
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	Контроль за соблюдением трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка
	В течение года
	С.Н.Кравцова

	
	Внеплановая проверка в случае нестандартной или конфликтной ситуации
	В течение года
	С.Н.Кравцова


Заведующий _______                                                    _______________________

УТВЕРЖДАЮ


Директор ГБУ СОН АО 


«Коряжемский КЦСО»


__________________Т.А. Бестужева 


«  ___  »  ________________  20___ г.
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