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


ПЛАН   РАБОТЫ

стационарного отделения для граждан пожилого возраста и инвалидов
на   2018   год
	№
	Содержание
	Сроки
	Ответственные

	I. Управление процессом и организационные мероприятия

	1.
	Планирование деятельности

	1.1.
	Административная деятельность
	
	

	1.1.1.
	Утверждение плана работы стационарного  отделения на 2018 год
	январь
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.2.
	Разработка плана обучения работников  стационарного  отделения на 2018 год
	декабрь
	Церпицкая Н.А.

	1.1.3.
	Составление плана работы культурно-досуговой деятельности стационарного  отделения 
	ежемесячно
	Старова Е.З.

	1.1.4.
	Разработка плана работы на 2019 год
	декабрь
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.5.
	Составление номенклатуры дел на 2018 год
	январь 
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.6.
	Проведение профессиональной гигиенической подготовки специалистом ЦГЭСН
	февраль
	Церпицкая Н.А.

	1.1.7.
	Прохождение медицинского осмотра работников отделения
	по плану учреждения
	Стрекаловская Е.Г.

Игуминцева Т.В..

	1.1.8.
	Участие в:
 1.  Планерке с аппаратом Центра

 2. Заседаниях комиссии:
    - по критериям эффективности

    - по оценке индивидуальной нуждаемости 

       граждан в предоставлении социального

       обслуживания

    - оценочная комиссия по распределению

      стимулирующих выплат за достижение 

      показателей и критериев эффективности 

      работы
	пятница

ежемесячно

по необходимости

ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.9.
	Проведение пятиминуток
	ежедневно
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.10.
	Подготовка документации к сдаче в архив
	январь
	Стрекаловская Е.Г.

	1.1.11.
	Подготовка к сдаче в утилизацию ртутьсодержащих изделий и отходов класса В (шприцы, иглы)
	июнь, декабрь
	Бебякина Г.А.

Церпицкая Н.А.

	1.1.12.
	Разъяснительная работа по борьбе с коррупцией
	в течении года
	Кравцова С.Н.

	1.2.
	Финансовая деятельность
	
	

	1.3.
	Хозяйственная  деятельность
	
	

	1.3.1
	Проверка работоспособности внутреннего пожарного водовода
	август-сентябрь
	Бебякина Г.А.



	1.3.2.
	Подготовка к отопительному сезону
	август-сентябрь
	Бебякина Г.А.



	1.3.3.
	Перезарядка огнетушителей
	декабрь
	Бебякина Г.А.



	1.3.4.
	Проверка изоляционного сопротивления

	апрель
	Бебякина Г.А.



	1.3.5.


	Оснащение и оборудование помещений отделения необходимой мебелью и инвентарем
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.

Бебякина Г.А.

	1.3.6.


	Перемотка пожарных рукавов на 1 и 2 этаже
	I , IV квартал
	Бебякина Г.А.



	1.3.7.
	Откос травы на территории стационарного отделения
	июль-август
	Бебякина Г.А.



	1.3.8.
	Ревизия запорной арматуры на отопление, промывка системы отопления, ХВС, ГВС, промывка теплового узла
	июнь-август
	Бебякина Г.А.



	1.3.9.
	Аккарицидная обработка территории от клещей
	май-июнь
	Бебякина Г.А.



	1.3.10.
	Дезинсекционная обработка помещений отделения от грызунов и насекомых
	ежеквартально
	Бебякина Г.А.



	1.3.11.
	Организация уборки снега с крыши здания
	февраль-март
	Бебякина Г.А.

	1.3.12
	Проведение осмотра здания стационарного отделения
	апрель, май
	Стрекаловская Е.Г.

Бебякина Г.А.

Игуминцева Т.В.

	1.3.13
	Подготовка помещений к зимним условиям: регулировка окон
	октябрь
	Бебякина Г.А.

	1.3.14
	Проведение ремонтных работ в помещениях стационарного отделения
	в течении года
	Бебякина Г.А.

	1.2.15
	Текущий ремонт мебели и инвентаря в отделении
	в течении года
	Бебякина Г.А.

	2.
	Анализ деятельности, подведение итогов работы
	
	

	2.1.
	Подготовка  отчетов
	
	

	2.1.1.
	Анализ деятельности отделения с доведением результатов на планерках с руководителями структурных подразделений и на заседаниях общественного совета за 2018 год
	ежеквартально
	Стрекаловская Е.Г.



	2.1.2.
	Участие в коллективном собрании по итогам работы учреждения за 2017 год.
	февраль
	Стрекаловская Е.Г.



	2.1.3.

	Анализ деятельности работников  по предоставлению социально-медицинских услуг
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.



	2.1.4.
	Составление отчета по критериям эффективности для работников отделения
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.



	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»
	
	

	1.1.1.
	Создание (сбор) нормативно-правовой базы по направлениям деятельности
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.2.
	Проведение мероприятий по приведению деятельности отделения в соответствие нормативно-правовым документам РФ и АО
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.3.
	Работа в программном комплексе «Катарсис. Соцзащита»
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.4.
	Пересмотр размера платы за социальные услуги в связи с изменением среднедушевого дохода, величины прожиточного минимума, тарифов, пересмотра индивидуальной программы
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.5.
	Проведение разъяснительной работы с гражданами, обратившимися за социальной помощью, и получателями социальных услуг, находящихся на обслуживании, по вопросам оказания социальных услуг
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.6.
	Прием граждан по личным вопросам


	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.7.
	Своевременное рассмотрение заявок, жалоб, обращений граждан
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.8.
	Оформление документации и постановка на обслуживание граждан пожилого возраста и инвалидов в отделение
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.1.9.
	Постановка на очередь граждан на основании индивидуальных программ получателей социальных услуг
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	1.2.
	Новые формы обслуживания, работы
	
	

	1.2.1.
	Организация проведения лечебной физкультуры для получателей социальных услуг
	еженедельно
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	1.2.2.


	Организация работы кружка декоративно-прикладного творчества
	ежеквартально
	Старова Е.З.


	1.2.3.


	Организация мероприятий по изучению природы родного края
	I, II 

полугодие
	Старова Е.З.


	1.
	III. Мероприятия по кадровому обеспечению, сохранению кадрового потенциала, обучению сотрудников и повышению престижа профессии. Создание условий для достижения цели и задач

	
	Обеспечение безопасных условий труда

	1.1.
	Деятельность по улучшению условий охраны труда работников
	
	

	1.1.1.
	Проведение обучения с работниками по вопросам охраны труда
	по плану
учреждения
	Игуминцева Т.В.

	1.1.2.
	Проверка знаний требований охраны 
	по плану

учреждения
	Игуминцева Т.В.

	1.1.3.
	Проведение повторного инструктажа по охране труда 
	по плану

учреждения
	Игуминцева Т.В.

	1.1.4.
	 Составление списков на специальную одежду и обувь
	ноябрь
	Стрекаловская Е.Г.

Бебякина Г.А.

	1.1.5.
	Прохождение периодического медицинского осмотра работников
	по плану

учреждения
	Стрекаловская Е.Г.

Игуминцева Т.В.

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

	1.2.1
	Участие в месячнике по ГО и ЧС 
	по плану учреждения
	Игуминцева Т.В.

	1.3.
	Деятельность по пожарной безопасности:
	
	

	1.3.1.
	Проведение обучения с работниками по вопросам  пожарной безопасности
	IV квартал
	Стрекаловская Е.Г.



	1.3.2.
	Проверка знаний по пожарной безопасности
	декабрь
	Стрекаловская Е.Г.



	1.3.3.
	Проведение повторного инструктажа по пожарной безопасности
	июнь, декабрь
	Стрекаловская Е.Г.



	1.3.4.
	Проведение мероприятий по эвакуации граждан, находящихся на обслуживании в отделении, в случае возникновения пожара
	по плану учреждения
	Стрекаловская Е.Г.



	1.3.5.
	Проведение повторного инструктажа по пожарной безопасности для граждан, находящихся на обслуживании.
	январь, июль
	Стрекаловская Е.Г.



	1.3.6.
	Проведение первичного инструктажа по пожарной безопасности гражданам, поступающим на обслуживание в отделение
	по необходимости
	Стрекаловская Е.Г.



	

	2.
	Работа с кадрами

	2.1.
	Проведение обучения персонала
	по плану обучения
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	2.2.
	Проведение аттестации медицинских сестер
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	2.3.
	Разработка графика отпусков работников отделения на 2019 год
	ноябрь
	Стрекаловская Е.Г.

	2.4.
	Составление графиков работы персонала отделения


	ежеквартально
	Церпицкая Н.А.

	2.5.
	Проведение инструктажа по технике безопасности при работе с медицинским оборудованием специалистом ООО «Медтехника-Котлас»
	1 раз в год
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	2.6.
	Обучение медицинских сестер по циклу «Сестринская помощь в терапии»
	по плану циклов повышения квалификации
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	2.7.
	Обучение старшей медицинской сестры по циклу «Порядок обращения с медицинскими отходами в учреждении»
	по графику организации проводившей обучение
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	2.8.
	Обучение младшего медицинского персонала (палатных санитарок) с получением удостоверений
	по графику организации проводившей обучение
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	3.
	Создание условий для достижения цели и задачи
	
	

	4.
	Развитие внутренних и внешних  связей

	4.1.
	Взаимодействие с государственными, муниципальными учреждениями, общественными организациями, спонсорами и т.д.
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	4.2.
	Изучение опыта работы комплексных центров социального обслуживания Архангельской области (сайты учреждений)
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.



	5.
	Взаимодействие со средствами массовой информации

	5.1.

	Подготовка информации в СМИ, приуроченной  к Дню социального работника

	май
	Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.

Старова Е.З.

	6.
	Формирование положительного имиджа учреждения
	
	

	6.1
	Размещение информации об отделении на официальном сайте учреждения
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.

Старова Е.З.

	6.2.
	Размещение в отделении стендов различной тематики
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.

Старова Е.З.
Церпицкая Н.А.

	6.3.
	Разработка методических рекомендаций для младшего и среднего медицинского персонала
	в течении года
	Церпицкая Н.А.

	6.4.
	Выпуск санбюллетней
	ежеквартально
	Церпицкая Н.А.

	6.5.
	Выпуск стенгазет к различным праздникам
	в течении года
	Старова Е.З.

	
	Культурно-массовые мероприятия среди получателей социальных услуг различного уровня:
	
	

	6.6.
	 Конкурсы различной тематики на базе отделения
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.7.
	Мероприятия, посвященные памятным датам истории
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.8.
	Концерты, посвященные праздникам, с привлечением коллективов учреждений культуры
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.9.
	Экскурсии
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.10.
	Работа клубов по интересам
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.11.
	Участие в общегородском конкурсе для инвалидов «Крылья души»
	ноябрь
	Старова Е.З.

	6.12.
	Мероприятия, посвященные декаде инвалидов
	декабрь
	Старова Е.З.

	6.13.
	Социальное богослужение для получателей социальных услуг
	ежемесячно
	Старова Е.З.

	6.14.
	Поздравление с днем рождения и юбилеем получателей социальных услуг
	в течении года
	Старова Е.З.

	6.15.
	Оформление альбома «Летопись СО»
	в течении года
	Старова Е.З.

	
	Культурно-массовые мероприятия среди работников учреждения различного уровня:
	
	

	6.16.
	Мероприятия, посвященные общероссийским праздникам: Новому году, Дню Защитника Отечества, Международному дню 8 Марта, Дню Победы, Дню социального работника
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.

Старова Е.З.

	  IV. Мероприятия по наращиванию и укреплению материально-технической базы

	1.
	Обеспечение канцелярскими товарами
	в течении года
	Бебякина Г.А.

	2.
	Обеспечение спецодеждой, обувью и инвентарем персонала отделения
	декабрь
	Бебякина Г.А.

	3.
	Приобретение оборудования, инвентаря, хозяйственных товаров
	в течении года
	Бебякина Г.А.

	4.
	Проведение субботника по благоустройству территории
	апрель-май
	Стрекаловская Е.Г.

Бебякина Г.А.

	5.
	Составление заявок на приобретение основных средств, ремонтов
	в течении года
	Бебякина Г.А.
Стрекаловская Е.Г.

	6.
	Ремонт мебели в отделении
	по мере необходимости
	Бебякина Г.А.

	7.
	Проведение текущего ремонта помещений отделения на 1 и 2 этаже, лестничной клетке
	в течении года
	Бебякина Г.А.

	 V. Организация контроля 

	1.
	Тематический контроль:
	
	

	1.1.
	Проведение административно-хозяйственных обходов
	ежемесячно
	Стрекаловская Церпицкая Н.А.

Бебякина Г.А.

	1.2.
	 Контроль учета хранения, рационального использования, сроков своевременной реализации лекарственных препаратов, оборудования
	ежемесячно
	Церпицкая Н.А.

	1.3.
	Контроль за  своевременным предоставлением карточек меню-раскладок
	в течении года
	Церпицкая Н.А.

	1.4.
	Контроль за своевременной изоляцией инфекционных больных с проведением противоэпидемических мероприятий в очаге
	по мере необходимости
	Церпицкая Н.А.

Багадова Н.Г.

	1.5.
	Контроль за выполнением врачебных назначений
	еженедельно
	Церпицкая Н.А.

Багадова Н.Г.

	1.6.
	Контроль за работой сантехнического оборудования, осветительных приборов, отопительной системы и т.д.
	ежедневно
	Бебякина Г.А.

	1.7.
	Контроль за своевременным вывозом  отходов из контейнеров
	ежедневно
	Бебякина Г.А.

	2.
	Документарный контроль:
	
	

	2.1.
	Контроль за качеством ведения медицинской документации
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.

	2.2.
	Контроль за качеством и своевременностью составления отчетов персонала

	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.

	2.3.
	Контроль за качеством и своевременностью предоставлением отчетов старшей медицинской сестрой
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.



	2.4.
	Контроль за ведением карточек выдачи одежды и инвентаря для обслуживаемых граждан кастеляншей
	ежемесячно
	Бебякина Г.А.

	3.
	Персональный контроль:
	
	

	3.1.
	Контроль за работой кастелянши в отношении своевременного ремонта, стирки мягкого инвентаря, одежды и т.д.
	еженедельно
	Стрекаловская Е.Г.

Бебякина Г.А.



	3.2.
	Контроль за исполнением плана культурно-досуговой деятельности
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.


	3.3.
	Контроль работы старшей медицинской сестры 

по соблюдению санитарно-эпидемиологического режима в отделении персоналом
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.



	4.
	Контроль за качеством оказания социальных услуг:
	
	

	4.1.
	Контроль за качеством обработки медицинского инструментария и изделий медицинского назначения
	еженедельно
	Церпицкая Н.А.

	4.2.
	Контроль за качеством предлагаемого питания для граждан, находящихся на обслуживании в отделении
	еженедельно
	Церпицкая Н.А.

Багадова Н.Г.

	4.3.


	Контроль за качеством проведения санитарно-гигиенических мероприятий за гражданами, находящимися на постельном режиме содержания
	еженедельно
	Церпицкая Н.А.

Багадова Н.Г.

	5.
	Контроль за своевременностью оплаты оказанных услуг получателями социальных услуг
	ежемесячно
	Стрекаловская Е.Г.

	6.
	Контроль за соблюдением трудовой дисциплины и графиков работы персонала
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	7.
	Внеплановая проверка в случае нестандартной или конфликтной ситуации
	по мере необходимости
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.

	8.
	Контроль за соблюдением требований  охраны труда и пожарной безопасности
	в течении года
	Стрекаловская Е.Г.
Игуминцева Т.В.



	VI. Производственная работа
	
	

	6.1.


	Обеспечение качественного и своевременного выполнения средним и  младшим медицинским персоналом назначений врача и рекомендаций по уходу.
	постоянно


	Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.

	6.2.


	Работа с документацией:

- составление порционных листков для питания проживающих

- составление заявок в аптеку на получение лекарственных препаратов, изделий медицинского назначения и др.

- составление заявок на приобретение дезинфицирующих средств
- оформление договоров с гражданами, поступающими на обслуживание в СО.

- выдача справок и  оформление доверенностей на получение пенсии 

- оформление расписок и выдача денежных средств пенсии на руки обслуживаемым гражданам

- составление табеля учета рабочего времени

- составление акта списания медикаментов и изделий медицинского назначения

- составление отчета по НСУ

	постоянно

по мере необходимости

по мере необходимости

по мере поступления граждан

по мере необходимости

по мере необходимости

ежемесячно

ежемесячно

ежеквартально

	Церпицкая Н.А.
Церпицкая Н.А.
Бебякина Г.А.
Стрекаловская Е.Г.

Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.
Стрекаловская Е.Г.

Церпицкая Н.А.
Церпицкая Н.А.

	6.3.


	Выдача медикаментов, перевязочного материала и т.д.
	по мере необходимости
	Церпицкая Н.А.

	6.4.


	Проведение медицинского осмотра граждан, находящихся на обслуживании в отделении более 1 года
	II квартал
	Церпицкая Н.А.

Багадова Н.Г.


	6.5.


	Сбор и выдача белья, спецодежды, отправка и получение из прачечной.
	по мере необходимости
	Баканова Т.В.



	6.6.


	Содействие в обеспечении лекарственными препаратами и предметами медицинского назначения обслуживаемых граждан за их счет
	по мере необходимости


	Церпицкая Н.А.


	6.7.


	Проведение инструктажа по пожарной безопасности гражданам, поступающим в отделение
	по мере поступления граждан
	Стрекаловская Е.Г.



	6.8.


	Сбор и утилизация медицинских отходов класса Б
	по мере необходимости
	Церпицкая Н.А.


	6.9.

	Подготовка к сдаче в утилизацию ртутьсодержащих изделий и отходов класса В (шприцы, иглы)
	июнь, декабрь
	Бебякина Г.А.

Церпицкая Н.А.

	6.10.
	Проведение поверки медицинского оборудования (тонометры, термометры, гигрометры, суховоздушный шкаф)
	II квартал
	Церпицкая Н.А.

	6.11.
	Проведение технического осмотра медицинского оборудования и приборов в отделении специалистом ООО «Медтехника-Котлас»
	1 раз в квартал
	Стрекаловская Е.Г.
Церпицкая Н.А.


    Заведующий СО                                                                       Стрекаловская Е.Г.
УТВЕРЖДАЮ


Директор ГБУ СОН АО 


«Коряжемский КЦСО»


__________________Бестужева Т.А.


«  ___  »  ________________  20___ г.
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