


предоставляемых поставщиками социальных услуг в Саратовской области», 

приказом министерства социального развития Саратовской области от 29 октября 

2014 г. № 1442 «О порядке предоставления сведений и документов, необходимых 

для предоставления социальных услуг в Саратовской области», приказом 

министерства социального развития Саратовской области от 23 марта 2015 г. № 

454 «О внесении изменения в приказ министерства социального развития области 

от 29.10.2014 г. № 1442, приказом министерства социального развития 

Саратовской области от 10.06.2013 г. № 487 «Об утверждении перечней 

дополнительных социальных услуг, оказываемых населению государственными 

(муниципальными) учреждениями социального обслуживания Саратовской 

области», приказом министерства социального развития Саратовской области от 

23.04.2015 г. № 633 «Об утверждении предельных тарифов на дополнительные 

социальные услуги, оказываемые населению ГАУ СО КЦСОН Балашовского 

района», приказом министерства социального развития Саратовской области от 

09.12.2015 г. № 1808 «Об утверждении административного регламента 

предоставления министерством социального развития Саратовской области 

государственной услуги по признанию гражданина нуждающимся в социальном 

обслуживании и выдаче ему индивидуальной программы предоставления 

социальных услуг» (далее – Административный регламент), приказом 

министерства социального развития Саратовской области от 9 октября 2014 г. № 

1291 «Об утверждении номенклатуры организаций социального обслуживания», 

Уставом ГАУ СО «Комплексный центр социального обслуживания населения 

Балашовского района», а также настоящим Положением. 

1.4. Отделение осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 

структурными подразделениями Центра, в сотрудничестве с различными 

общественными, государственными, религиозными и иными организациями, 

объединениями, фондами и отдельными гражданами, способствующими 

выполнению основных задач отделения. 

1.5.Отделение   создается   для   обслуживания   не   менее   150   граждан, 

проживающих в городской местности, и не менее 80 граждан, проживающих в 

сельской местности или городском секторе, не имеющем коммунально-бытового 

благоустройства. 

1.6.Должность социального работника введена из расчета обслуживания 

одним работником 10 граждан, проживающих в городском секторе, имеющим 

коммунально-бытовое благоустройство, или 8 граждан, проживающих в сельской 

местности или городском секторе, не имеющим коммунально-бытового 

благоустройства. 

 

2. Основные задачи отделения 

 

2.1.Выявление совместно с государственными, муниципальными и 

общественными органами, организациями и учреждениями граждан, 

нуждающихся в социальном обслуживании на дому.  

2.2. Предоставление постоянного или временного социального обслуживания 

на дому гражданам, признанным нуждающимися в социальном обслуживании при 

наличии обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия их 

жизнедеятельности, в виде оказания социально-бытовых,  социально-



психологических, социально-правовых и срочных социальных услуг, в 

соответствии с перечнем социальных услуг, предусмотренных действующим 

законодательством. 

2.3.Предоставление гражданам дополнительных социальных услуг, 

оказываемых Центром в соответствии с перечнем дополнительных социальных 

услуг, предусмотренных действующим законодательством.  

2.4.Внедрение в практику новых и более эффективных форм социального 

обслуживания населения, обеспечивающих повышение его качества, в 

зависимости от характера нуждаемости граждан в социальных услугах.  

 

3. Основные направления деятельности и функции отделения  

 

3.1.К основным направлениям деятельности отделения социального 

обслуживания на дому относятся: 

3.1.1. Выявление и дифференцированный учет одиноких, одиноко проживающих 

и нетрудоспособных граждан, а также иных категорий граждан, зарегистрированных 

на территории Балашовского муниципального района и нуждающихся в оказании 

посторонней помощи на дому. 

3.1.2.Предоставление социальных услуг в форме социального обслуживания 

на дому гражданам, нуждающимся в социальной помощи, и последующее 

прекращение предоставления социальных услуг при наличии оснований (личное 

заявление гражданина, служебная записка заведующего отделением). 

3.1.3.Проведение регулярных проверок условий проживания граждан, 

получающих социальные услуги в форме социального обслуживания на дому, с 

целью обеспечения контроля качества и предоставляемых социальных услуг.  

3.1.4.Оказание населению района консультативной помощи по вопросам 

социальной поддержки и социального обслуживания (предоставление бесплатно в 

доступной форме гражданам информации о видах оказываемых социальных 

услуг, сроках, порядке и  условиях их предоставления, о тарифах на эти услуги и 

об их стоимости для получателя социальных услуг либо о возможности получать 

их бесплатно и т.п.). 

3.2.В соответствии со своими задачами отделение социального обслуживания 

на дому предоставляет гражданам, признанным нуждающимися в социальном 

обслуживании, социальные услуги, предусмотренные нормами действующего 

законодательства, а также дополнительные социальные услуги согласно 

утвержденным тарифам. 

3.3.Сотрудники отделения социального обслуживания на дому осуществляют 

следующие функции: 

3.3.1.Устанавливают и поддерживают связь с трудовыми коллективами, где 

ранее работали ветераны ВОВ и труда, с общественными организациям с целью 

оказания волонтерской помощи одиноким пенсионерам и инвалидам. 

3.3.2.Организуют мероприятия по привлечению внебюджетных спонсорских 

средств с целью оказания материальной помощи малообеспеченным получателям 

социальных услуг, а также для проведения значимых праздничных мероприятий 

для получателей социальных услуг, чествования юбиляров и долгожителей. 

3.3.3.Осуществляют взаимодействие с предприятиями торговли, 

общественного питания, быта, здравоохранения, МСЭ, другими социозащитными 



учреждениями по вопросам обслуживания одиноких получателей социальных 

услуг. 

3.3.4.Сохраняют в тайне сведения, ставшие известными в процессе 

выполнения ими своих трудовых обязанностей. 

3.3.5.Предоставляют социальные услуги на дому в полном объеме, в должном 

качестве и в определенные сроки. 

 

4. Организация, порядок работы отделения и правила предоставления 

социальных услуг на дому 

 

4.1.Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении социального 

обслуживания является поданное в письменной или электронной форме заявление 

в территориальный орган  гражданина или его законного представителя о 

предоставлении социальных услуг (приложение № 1) либо обращение в его 

интересах иных граждан, обращение государственных органов, органов местного 

самоуправления, общественных объединений либо переданные заявления или 

обращение в рамках межведомственного взаимодействия. 

         4.2.В день поступления в адрес управления социальной защиты населения 

Балашовского района (далее – УСЗН) заявления о предоставлении социальных 

услуг и иных необходимых документов, заведующий отделением социального 

обслуживания на дому (далее – заведующий отделением) организует работу по 

обследованию условий жизнедеятельности гражданина. По результатам 

проведенной работы составляется акт обследования условий жизнедеятельности 

гражданина (приложение № 2), а также исходя из потребностей гражданина в 

социальных услугах, заведующий отделением в автоматизированной системе 

«Электронный социальный регистр населения Саратовской области» составляет 

проект индивидуальной программы предоставления социальных услуг (далее - 

ИГТПСУ) (приложение № 3). В ИППСУ указываются виды, объем, 

периодичность, условия, сроки предоставления социальных услуг, а также 

мероприятия по социальному сопровождению. 
4.3.В течение 2 рабочих дней заведующий отделением передает документы 

специалисту по социальной работе организационно-методического отделения 

(далее – Специалист), отвечающего за регистрацию, оформление, отправку и 

возврат документов получателей социальных услуг. Специалист осуществляет 

проверку пакета документов, регистрацию в соответствующем журнале, 

копирование представленных документов и заверяет копии в установленном 

порядке. К пакету документов Специалист составляет сопроводительное письмо в 

УСЗН и направляет полный пакет документов в комиссию по оценке 

нуждаемости граждан в социальном обслуживании (далее – Комиссия) при УСЗН. 

Комиссия в течение 5 рабочих дней от даты подачи заявления принимает решение 

о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании на дому, 

либо решение об отказе в признании гражданина нуждающимся в социальном 

обслуживании. 

Уведомление о принятом решении о признании гражданина нуждающимся в 

социальном обслуживании либо об отказе в социальном обслуживании 

передается гражданину или его законному представителю в срок не более 5 

рабочих дней со дня подачи и регистрации заявления. 
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В случае принятия решения о признании гражданина нуждающимся в 

предоставлении социального обслуживания Комиссия рассматривает 

представленный Специалистом проект ИППСУ, утверждает ИППСУ 

руководителем УСЗН в двух экземплярах и в срок не позднее 10 рабочих дней со 

дня подачи заявления направляет один экземпляр ИППСУ в Центр для передачи 

гражданину, второй экземпляр подшивается в личное дело заявителя УСЗН. 

ИППСУ пересматривается в зависимости от изменения потребностей 

гражданина в социальных услугах, но не реже чем раз в три года." Пересмотр 

ИППСУ осуществляется с учетом результатов реализованной индивидуальной 

программы. В случае если на момент обращения обстоятельство признания 

гражданина нуждающимся в социальном обслуживании не изменилось, но 

потребности в социальных услугах изменились, то получателю социальных 

услуг необходимо подать в адрес УСЗН заявление о внесении изменений в 

ИППСУ (приложение № 4). После поступления обращения гражданина о 

внесении изменений в ИППСУ заведующий отделением в автоматизированной 

системе «Электронный Социальный регистр населения Саратовской области» 

составляет проект измененной ИППСУ с указанием даты составления и срока 

действия ИППСУ и передает распечатанный документ в двух экземплярах на 

подпись получателю социальных услуг через социального работника. 

Социальный работник после оказания содействия получателю социальных услуг 

в оформлении документов возвращает их заведующему отделением. 

4.4.Заведующий отделением передает подготовленный пакет документов 

для УСЗН Специалисту. Специалист осуществляет процедуру оформления 

документов в соответствии с п.4.3 настоящего Положения.  

4.5.В случае если у гражданина появилось новое обстоятельство для 

признания его нуждающимся в социальном обслуживании, разрабатывается и 

утверждается новая ИППСУ в соответствии с Административным регламентом. 

4.6.В случае отказа гражданина от социальной услуги (части услуг), 

прописанной в утвержденной ИППСУ, получателю социальных услуг 

необходимо написать отказ от социальной услуги (приложение № 5) и в этом 

случае пересмотр ИППСУ не требуется. Заведующим отделением в пункте 13 

ИППСУ делается отметка о наименовании социальных услуг, от которых 

отказывается получатель социальных услуг, причине и дате отказа. Отметка 

подтверждается подписью получателя социальных услуг. 
4.7.Основанием для постановки гражданина на социальное обслуживание на 

дому является предоставление гражданином (его законным представителем) 

ИППСУ и подача заявления гражданина (его законного представителя) о 

предоставлении социальных услуг в адрес Центра (приложение № 6).  

4.8.В течение суток с момента подачи заявления между гражданином (его 

законным представителем) и Центром заключается договор о предоставлении 

социальных услуг по форме, утвержденной Министерством труда и социальной 

защиты Российской Федерации (приложение № 7), на срок, обусловленный 

нуждаемостью гражданина. Неотъемлемой частью договора о предоставлении 

социальных услуг является перечень оказываемых социальных услуг, в котором 

отражаются все социальные -услуги, необходимые получателю социальных услуг. 

На основании служебной записки заведующего отделением с указанием фамилии, 

имя, отчества, даты рождения, адреса проживания получателя социальных услуг, 



даты заключения договора о предоставлении социальных услуг, размера оплаты 

за социальные услуги издается приказ директора Центра о зачислении 

гражданина на социальное обслуживание на дому. 

4.9.Противопоказаниями для зачисления на социальное обслуживание на 

дому являются наличие у гражданина и лиц, проживающих совместно с ним, 

бактерио- или вирусоносительства, хронического алкоголизма, карантинных 

заболеваний, активных форм туберкулеза, тяжелого психического расстройства, 

венерических и других заболеваний, требующих лечения в специализированных 

учреждениях здравоохранения. 

        4.10.В случае если гражданин нуждается в оказании ему дополнительных 

социальных услуг, не входящих в перечень социальных услуг, гражданин (его 

законный представитель) предоставляет в адрес Центра заявление о 

предоставлении дополнительных социальных услуг (приложение № 8). В 

течение суток со дня представления заявления между гражданином (его 

законным представителем) и Центром заключается договор о предоставлении 

дополнительных социальных услуг по форме, утвержденной Министерством 

труда и социальной защиты Российской Федерации (приложение № 9) и на срок, 

обусловленный нуждаемостью гражданина. Неотъемлемой частью договора о 

предоставлении дополнительных социальных услуг является перечень 

оказываемых дополнительных социальных услуг, в котором отражаются 

необходимые гражданину дополнительные социальные услуги. 

          На основании служебной записки заведующего отделением с указанием 

фамилии, имя, отчества, даты рождения, адреса проживания -получателя 

социальных услуг, даты заключения договора о предоставлении 

дополнительных социальных услуг, размера оплаты за дополнительные 

социальные услуги издается приказ директора Центра об установлении оплаты 

за оказание дополнительных социальных услуг. 
4.11.При заключении договоров заведующий отделением (социальный 

работник) знакомит гражданина (его законного представителя) с условиями 

предоставления социальных услуг, полным перечнем социальных услуг, на 

получение которых он имеет право, информирует о его правах, обязанностях, 

видах социальных услуг, которые будут предоставляться, о тарифах на эти 

услуги, сроках, порядке их предоставления, о возможности получать социальные 

услуги бесплатно, за частичную или полную плату, правилами внутреннего 

распорядка для получателей социальных услуг (приложение № 10). Договор о 

предоставлении социальных услуг, перечень к договору о предоставлении 

социальных услуг, договор о предоставлении дополнительных социальных услуг, 

перечень к договору о предоставлении дополнительных социальных услуг, 

правила внутреннего распорядка для получателей социальных услуг 

подписываются получателем социальных услуг в двух экземплярах. Один 

экземпляр вышеуказанных документов отдается получателю социальных услуг, 

второй экземпляр заведующий отделением подшивает в личное дело получателя 

социальных услуг. Также заведующий отделением (социальный работник) 

знакомит получателя социальных услуг под роспись с памятками о 

противопожарной безопасности и о предупреждении фактов мошенничества. 

4.12.На основании приказа директора Центра о принятии на социальное 

обслуживание, в случае признания гражданина нуждающимся в социальном 



обслуживании, заведующим отделением формируется личное дело получателя 

социальных услуг, которое должно содержать следующий пакет документов: 

- заявление о предоставлении социальных услуг в адрес Центра; 

-обращение в интересах гражданина, поступившее от иных граждан, 

государственных органов, органов местного самоуправления, общественных 

объединений (при наличии); 

- копия документа, удостоверяющего личность (паспорт); 

- акт обследования условий жизнедеятельности гражданина (копия); 

- справка, удостоверение или иной документ установленного образца о праве 

на льготы в соответствии с действующим законодательством (копия); 

- медицинская справка,  характеризующая состояние здоровья гражданина, 

нуждаемость в постороннем уходе, наличие (отсутствие) медицинских 

противопоказаний к принятию на социальное обслуживание (копия) (приложение 

№ 11); 

- справка о составе семьи; 

- индивидуальная программа предоставления социальных услуг (ИППСУ) 

(копия); 

- решение комиссии о признании нуждающимся гражданина в социальном 

обслуживании на дому (копия); 

- уведомление гражданина о принятом решении о признании нуждающимся в 

социальном обслуживании на дому (копия); 

- правила внутреннего распорядка для получателей социальных услуг; 

-сведения о доходах гражданина и членов его семьи (при наличии) за 12 

предшествующих месяцев (обновляются 1 раз в квартал или по мере 

необходимости, но не более 4 раз в год); 

- расчет среднедушевого дохода получателя социальной услуги и платы за 

предоставление социальных и дополнительных социальных услуг (приложение № 

12); 
- договор о предоставлении социальных услуг; 

- перечень оказываемых социальных услуг; 

- заявление о предоставлении дополнительных социальных услуг; 

- договор о предоставлении дополнительных социальных услуг; 

- перечень оказываемых дополнительных социальных услуг; 

- заявление об отказе от предоставления социальной услуги (социальных 

услуг) (при наличии); 

- заявление о внесении изменений в ИППСУ (копия); 

-расчет оплаты за социальные и дополнительные социальные услуги, 

фактически оказанные отделением социального обслуживания на дому за период 

обслуживания (приложение № 13); 

-другие документы (дополнительное соглашение к договору о 

предоставлении социальных услуг (приложение № 14), перечень оказываемых 

социальных услуг (приложение № 15), дополнительное соглашение к договору о 

предоставлении дополнительных социальных услуг (приложение № 16), перечень 

оказываемых дополнительных социальных услуг (приложение № 17) и др.), 

расположенные в хронологическом порядке. 
Сформированное личное дело заведующий отделением не позднее 3-х 

рабочих дней от даты заключения договора о предоставлении социальных услуг и 



(в случае заключения) договора о предоставлении дополнительных социальных 

услуг передает заместителю директора курирующего структурное подразделение.  

4.13.Заместитель директора в течение одного рабочего дня осуществляет 

проверку правильности начисленной суммы оплаты по договору о 

предоставлении социальных услуг в соответствии с перечнем оказываемых 

социальных услуг и договору о предоставлении дополнительных социальных 

услуг в соответствии с перечнем дополнительных социальных услуг, а также 

наличие всех необходимых документов в личном деле. 

В случае отсутствия ошибок в начислении суммы оплаты и претензий к 

оформлению личного дела заместитель директора указывает дату проведения 

проверки и заверяет своей подписью. 

В случае наличия ошибок и претензий к оформлению личного дела заместитель 

директора возвращает его на доработку заведующему отделением и предоставляет 

директору служебную записку по результатам проверки в течение 1 рабочего дня 

предоставленных заведующим отделением личных дел. 

 4.14.Проверенные и согласованные заместителем директора личные дела течение 1 

рабочего дня получателей социальных услуг передаются делопроизводителю. 

Подписанные обеими сторонами договора о предоставлении социальных 

услуг и предоставлении дополнительных социальных услуг, делопроизводитель 

заверяет печатью Центра, присваивает договорам номера и регистрирует их в 

соответствующих журналах - «Журнале регистрации договоров о 

предоставлении социальных услуг» и «Журнале регистрации договоров о 

предоставлении дополнительных социальных услуг») (приложение № 18). 

4.15.После осуществления проверки и регистрации документов 

делопроизводитель передает сформированное личное дело получателя 

социальных услуг с проектом приказа о принятии на социальное обслуживание 

на дому директору - на подпись. 

Подписанные директором документы секретарь передает заведующему 

отделением. 
4.16.Учет личных дел получателей социальных услуг ведется в «Журнале 

учета получателей социальных услуг» (приложение № 19), который заполняется 

заведующим отделением. В случае снятия с учета получателя социальных услуг – 

заведующий отделением в соответствующем журнале ставит отметку о дате, 

причине снятия с социального обслуживания и передаче личного дела в архив. 

4.17.Снятие получателя социальных услуг с социального обслуживания на 

дому производится приказом директора Центра на следующих основаниях: 

1)по личной инициативе получателя социальных услуг на дому (его 

законного представителя) (основание – личное заявление) (приложение № 20); 

2)окончанием срока предоставления социальных услуг на дому в 

соответствии с ИППСУ и (или) истечением срока договора о предоставлении 

социальных услуг на дому (основание – служебная записка социального работника, 

заведующего отделением); 

3)при нарушении гражданином (его законным представителем) условий 

заключенного договора о социальном обслуживании на дому в порядке, 

установленном договором, неоднократном нарушении правил внутреннего 

распорядка для получателей социальных услуг (основание – служебные записки 

социального работника, заведующего отделением); 



4)смерти получателя социальных услуг на дому или ликвидации Центра 

(основание – служебная записка заведующего отделением); 

5)на основании решения суда о признании получателя социальных услуг на 

дому безвестно отсутствующим или умершим; 

6)осуждения получателя социальных услуг на дому к отбыванию наказания в 

виде лишения свободы (основание – служебная записка заведующего 

отделением); 

7)отсутствия получателя социальных услуг на дому по месту предоставления 

услуг более 10 календарных дней без уведомления Центра (основание – 

служебная записка социального работника, заведующего отделением) в 

соответствии с документом, подтверждающим данный факт. 

4.18. Решение о прекращении предоставления социальных услуг принимается 

Центром в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов, 

подтверждающих наступление оснований для снятия с социального 

обслуживания на дому, указанные в подп. 1,2,4,5,6 п. 4.17 настоящего Положения. 

4.19.Восстановление в социальном обслуживании на дому при нарушении 

правил внутреннего распорядка получателями социальных услуг при 

предоставлении им социальных услуг, осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством. 

4.20.Получатель социальных услуг вправе приостановить оказание ему 

социальных услуг по уважительным причинам (лечение в стационаре, санатории, 

временное выбытие в другую местность или иные уважительные обстоятельства) 

на срок не более 30 календарных дней. Приостановление оказания услуг 

оформляется приказом директора Центра на основании письменного заявления 

(приложение № 21) получателя социальных услуг или его законного 

представителя о временном приостановлении оказания социальных услуг на дому 

с указанием срока приостановления. На период отсутствия получателя 

социальных услуг по уважительным причинам в отделение осуществляется 

постановка на социальное обслуживание другого гражданина. Основанием 

является предоставление гражданином ИППСУ и поданное заявление гражданина 

(его законного представителя). В течение суток с  момента подачи заявления 

между гражданином (его законным представителем) и Центром заключается 

договор о предоставлении социальных услуг на срок отсутствия временно 

выбывшего получателя социальных услуг. В перечне оказываемых услуг к 

договору указываются социальные услуги, необходимые гражданину на срок 

временного обслуживания. Издаѐтся приказ директора Центра о временном 

зачислении гражданина на социальное обслуживание на дому с указанием срока 

обслуживания.  

При наличии возможности продления срока обслуживания на основании 

заявления гражданина или его законного представителя, с гражданином вновь 

заключается договор о предоставлении социальных услуг и составляется новый 

перечень оказываемых социальных услуг, издается приказ директора Центра об 

установлении оплаты за оказание социальных услуг. 

4.21.Учет получателей социальных услуг и оказанных им социальных и 

дополнительных социальных услуг производится в автоматизированной 

информационной системе «Электронный социальный регистр населения 

Саратовской области» (далее – АИС ЭСРН). Сведения вносятся заведующим 



отделением, имеющим доступ к работе в АИС ЭСРН. Если заведующий отделением не 

прошел обучение навыкам работы в АИС ЭСРН и не имеет право доступа к работе 

в АИС ЭСРН, то он предоставляет сведения для внесения в информационную 

систему на бумажных носителях специалистам по социальной работе, 

отвечающим за обработку персональных данных и имеющих доступ к работе в 

АИС ЭСРН. В случае отсутствия заведующего отделением по уважительным 

причинам на срок более 10 рабочих дней (ежегодный отпуск, болезнь и др. 

причины), обязанности по предоставлению сведений для внесения в базу данных 

АИС ЭСРН возлагаются на заведующего отделением, исполняющего 

обязанности отсутствующего заведующего отделением, назначенного приказом 

директора Центра. Ответственность за своевременность, качество и 

достоверность сведений, внесенных в базу данных АИС ЭСРН, возложена на 

заведующего отделением (в случае, если заведующий отделением имеет право 

доступа к работе в АИС ЭСРН), специалиста по социальной работе (в случае, 

если заведующий отделением не имеет права доступа к работе в АИС ЭСРН). 

4.22.Заведующим отделением ежемесячно формируются отчеты из АИС 

ЭСРН за месяц, нарастающим итогом не позднее последнего рабочего дня 

отчетного месяца и подшиваются в папку «Отчеты из АИС ЭСРН ОСО №___ за 

________год». 

Папка должна содержать следующие отчеты: 

1. Выполнение плана по госзаданию по формам обслуживания (январь, далее 

нарастающим итогом) (приложение № 22) 

2. Сводный отчет по учреждению (ОСО) часть 1 (за месяц, нарастающим 

итогом) (приложение № 23) 

3. Сводный отчет по учреждению (ОСО) часть 2 (за месяц, нарастающим 

итогом) (приложение № 24) 

4. Сведения о предоставлении услуг, не относящихся к социальном услугам 

(социальное сопровождение) (с разбивкой по клиентам, за месяц, нарастающим 

итогом) (приложение № 25) 

5. Отчет по количеству оказанных услуг и обслуженных граждан в разбивке 

(за месяц, нарастающим итогом) (приложение № 26) 

6. Статистика по принятым и снятым с обслуживания клиентам (за месяц, 

нарастающим итогом) (приложение № 27) 

7. Отчет по стоимости услуг (за месяц, нарастающим итогом) (приложение № 

28) 

Все сформированные отчеты заведующий отделением датирует, ставит свою 

подпись. 

Формы и виды отчетов могут меняться в соответствии с рекомендациями 

министерства социального развития Саратовской области или распоряжением 

директора Центра. 
4.23.Делопроизводство в отделении осуществляется в соответствии с 

номенклатурой дел, утвержденной директором Центра. 

4.24.Обязательной папкой для заведующего отделением является «Рабочая 

папка заведующего отделением социального обслуживания на дому», в которой 

содержатся документы и сведения, отраженные в приложении № 29 к настоящему 

Положению. 



        4.25.Социальный работник отделения ежемесячно в соответствии с графиком 

сдачи отчетов предоставляет заведующему отделением отчет о выполнении плана 

государственного задания и отчет о количестве оказанных дополнительных 

социальных услуг (приложение № 30). 

        4.26.Заведующий отделением производит проверку предоставленных 

отчетов, также сверяет данные, отраженные в отчетах с данными, отраженными в 

актах сдачи приемки оказанных социальных услуг и актах сдачи-приемки 

оказанных, дополнительных социальных услуг и несет ответственность за 

достоверность отраженных данных и заверяет отчет своей подписью.  

         4.27.Заведующий отделением ежемесячно составляет и предоставляет 

администрации Центра отчет о работе отделения социального обслуживания на 

дому за месяц (приложение № 31), отчет о работе отделения социального 

обслуживания на дому нарастающим итогом (приложение № 32), отчет о 

выполнении государственного задания (приложение № 33).  

        4.28.Заведующий отделением несет ответственность за актуальность и 

достоверность сведений, отраженных в отчетах. 

        4.29.Заведующий отделением несет ответственность за актуальное состояние 

и правильное ведение делопроизводства. 

  

 

5. Условия оплаты предоставления социальных услуг в форме 

социального обслуживания на дому. Порядок определения размера платы за 

предоставление социальных услуг и порядок ее взимания 

 

5.1.Социальные услуги в форме социального обслуживания на дому 

предоставляются получателю социальных услуг бесплатно, за плату или 

частичную плату. 

5.2.Социальные услуги в форме социального обслуживания на дому 

предоставляются бесплатно: 

1)участникам и инвалидам Великой Отечественной войны 1941-1945 годов; 

2)иным гражданам, если на дату обращения среднедушевой доход получателя 

социальных услуг ниже предельной величины или равен предельной величине 

среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно; 

3)одиноким, ветеранам Великой Отечественной войны, проживающим в 

сельских населенных пунктах, из числа: 

-лиц, работавших на объектах противовоздушной обороны, местной 

противовоздушной обороны, на строительстве оборонительных сооружений, 

военно-морских баз, аэродромов и других военных объектов в пределах тыловых 

границ действующих фронтов, операционных зон действующих флотов, на 

прифронтовых участках железных и автомобильных дорог; 

-членов экипажей судов транспортного флота, интернированных в начале 

Великой Отечественной войны в портах других государств; 

-лиц, награжденных знаком "Жителю блокадного Ленинграда"; 

-лиц, проработавших в тылу в период с 22 июня 1941 года по 9 мая 1945 года 

не менее шести месяцев, исключая период работы на временно оккупированных 

территориях СССР. 



лиц, награжденных орденами или медалями СССР за самоотверженный труд в 

период Великой Отечественной войны.". 

 

5.3.Размер ежемесячной платы за предоставление социальных услуг в форме 

социального обслуживания на дому рассчитывается на основе тарифов на 

социальные услуги, но не может превышать пятьдесят процентов разницы между 

величиной среднедушевого дохода получателя социальной услуги и предельной 

величиной среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг 

бесплатно, установленной Законом Саратовской области от 03 декабря 2014 года 

№ 142-ЗСО «Об установлении размера предельной величины среднедушевого 

дохода для предоставления социальных услуг бесплатно в Саратовской области». 

5.4.Решение об условиях оплаты социальных услуг в форме социального 

обслуживания на дому (бесплатно, за плату или частичную плату) принимается 

Центром на основании произведенного заведующим отделением расчета оплаты. 

5.5. Расчет оплаты за социальные услуги производит заведующий отделением 

в день заключения договора о предоставлении социальных услуг, заключенным 

между получателем социальных услуг его законным представителем и Центром, 

на основании представленных получателем социальных услуг или его законным 

представителем документов о доходах получателя социальных услуг за 

двенадцать месяцев, предшествующих дате обращения. 

5.6.Сведения о доходах получателя социальных услуг, предельную величину 

среднедушевого дохода для предоставления социальных услуг бесплатно, 

утвержденную на дату обращения получателя социальных услуг, сумму, 

начисленную по перечню оказываемых социальных услуг, при наличии сумму  

оплаты, начисленную по договору о предоставлении дополнительных социальных 

услуг заведующий отделением вносит в электронную «таблицу для расчета 

среднедушевого дохода получателя социальной услуги и платы за предоставление 

социальных и дополнительных социальных услуг» (далее - Таблица расчета). 

После занесения вышеуказанных сведений в Таблицу расчета с учетом 50 % 

разницы между величиной среднедушевого дохода семьи получателя 

социальной услуги и предельной величиной среднедушевого дохода для 

получения социальных услуг бесплатно, заведующий отделением указывает в 

Таблице расчета размер платы по договору о предоставлении социальных услуг, 

размер платы по договору о предоставлении дополнительных социальных услуг 

(при наличии) и общую сумму оплаты по двум договорам. Далее заведующий 

отделением распечатывает Таблицу расчета, ставит дату, свою подпись и 

приобщает документ к личному делу получателя социальных услуг. 

На основании служебной записки заведующего отделением с указанием 

фамилии, имя, отчества, даты рождения, адреса проживания получателя 

социальных услуг, суммы оплаты за социальные услуги, суммы оплаты за 

дополнительные социальные услуги издается приказ директора Центра об 

установлении оплаты. 

Заведующий отделением несет ответственность за правильность 

произведенного расчета оплаты по договору о предоставлении социальных 

услуг и расчета оплаты по договору о предоставлении дополнительных 

социальных услуг. 



5.7.Плата за социальные услуги на дому пересматривается Центром при 

изменении размера среднедушевого дохода получателя социальных услуг, 

предельной величины среднедушевого дохода для предоставления социальных 

услуг бесплатно, а также других обстоятельств, влияющих на условия 

предоставления социальных услуг, но не чаще четырех раз в год, в течение 

периода предоставления социальных услуг (п. 2.1.6. приложения № 4 к приказу 

министерства социального развития Саратовской области от 31.12.2014 г. № 

1961). 

5.8.В случае изменения размера платы за социальные услуги заведующий 

отделением составляет и предоставляет делопроизводителю служебную записку 

на имя директора Центра с указанием даты изменения, величины 

среднедушевого дохода получателя социальных услуг, прежней суммы оплаты 

за социальные (дополнительные) услуги и новой оплаты за социальные 

(дополнительные) услуги. 
5.9.Получатели социальных услуг или их законные представители обязаны 

письменно извещать Центр в случае изменения среднедушевого дохода 

получателя социальных услуг. 

5.10.В случае изменения условий предоставления социальных услуг 

заведующим отделением в течение 1 рабочего дня оформляется дополнительное 

соглашение к договору о предоставлении социальных услуг и составляется 

служебная записка об установлении оплаты за социальные услуги на имя 

директора Центра и передается для согласования курирующему заместителю 

директора. Согласование заместителем директора осуществляется в течение 1 

рабочего дня. После согласования документы передаются заведующим 

отделением, делопроизводителю для составления проекта приказа об 

установлении оплаты за социальные услуги. 

5.11.В случае изменения условий предоставления дополнительных 

социальных услуг на основании заявления получателя социальных услуг 

заведующим отделением в течение 1 рабочего дня оформляется дополнительное 

соглашение к договору о предоставлении дополнительных услуг и составляется 

служебная записка об установлении оплаты за дополнительные социальные 

услуги на имя директора Центра и передается для согласования курирующему 

заместителю директора для согласования в течение 1 рабочего дня. После 

согласования документы передаются заведующим отделением 

делопроизводителю для составления проекта приказа об установлении оплаты за 

дополнительные социальные услуги. 

В случае поступления заявления получателя социальных услуг об отказе от 

предоставления дополнительных социальных услуг, заведующий отделением 

предоставляет служебную записку на имя директора Центра об отмене оплаты за 

дополнительные социальные услуги. 

5.12.Плата за фактически предоставленные социальные услуги и 

дополнительные социальные услуги производится в сроки, установленные 

договором о предоставлении социальных услуг и договором о предоставлении 

дополнительных социальных услуг, наличными денежными средствами через 

социального работника. 
5.13.Реестр сдачи денег за оказанные социальные и дополнительные 

социальные услуги (приложение № 34) заведующий отделением в соответствии с 



договорами о предоставлении социальных услуг и договорами о предоставлении 

дополнительных социальных услуг, приказами Центра об установлении оплаты за 

социальные и - дополнительные социальные услуги, актами сдачи-приемки 

оказанных социальных услуг и актами сдачи-приемки оказанных дополнительных 

социальных услуг формирует в электронной таблице, распечатывает в 2- 

экземплярах, датирует, подписывает. Один экземпляр подшивает в отдельную 

папку, а второй экземпляр и переданные социальным работником средства сдает в 

кассу Центра в соответствии с графиком сдачи денег от оплаты социальных услуг, 

утвержденным директором Центра. 

5.14.В случае досрочного расторжения договора или снятия получателя 

социальных услуг с обслуживания не с первого числа текущего месяца, 

заведующий отделением производит расчет оплаты за социальные и 

дополнительные социальные услуги, фактически оказанные отделением 

социального обслуживания на дому получателю социальных услуг за период 

обслуживания в соответствии с актом сдачи-приемки оказанных социальных 

услуг и актом сдачи-приемки оказанных дополнительных социальных услуг. 

Заведующий отделением формирует реестр сдачи денег в электронной таблице, 

распечатывает в 2-х экземплярах, датирует, заверяет своей подписью. Один 

экземпляр подшивает в отдельную папку, а второй экземпляр и переданные 

социальным работником денежные средства сдает в кассу Центра в срок не 

позднее даты снятия с социального обслуживания. 

5.15.Заведующий отделением несет ответственность за правильность и 

своевременность взимания денежных средств в соответствии с договором о 

предоставлении социальных услуг, договором о предоставлении дополнительных 

социальных услуг, актом сдачи-приемки оказанных социальных услуг, актом 

сдачи-приемки дополнительных социальных услуг, приказами Центра об 

установлении оплаты за социальные услуги и дополнительные социальные 

услуги. 

5.16.Факт сдачи денежных средств подтверждается кассовым чеком и 

приходным ордером, полученным заведующим отделением от кассира Центра в 

день внесения денежных средств от оплаты социальных услуг в кассу. 

Заведующий отделением передает платежные документы социальному работнику. 

Социальный работник предоставляет их получателю социальных услуг в течение 

трех рабочих дней от даты поступления денежных средств в кассу Центра. 

5.17.Социальный работник фиксирует факт взимания и внесения в кассу 

Центра денежных средств получателя социальных услуг за оказанные социальные 

услуги и дополнительные социальные услуги в Журнале денежных расчетов 

(приложение № 35). Денежные расчеты подтверждаются подписями социального 

работника и получателя социальных услуг. Заведующий отделением несет 

ответственность за своевременность и правильность проведенных денежных 

расчетов с получателями социальных услуг. 

5.18.Средства, поступающие от оплаты за социальные и дополнительные 

социальные услуги, зачисляются на счет Центра и используются на развитие и 

улучшение социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов, а 

также на стимулирование труда работников. 

 

 



6. Руководство деятельностью отделения  

 

6.1.Отделение создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора 

Центра. 

6.2.Непосредственное руководство деятельностью отделения осуществляет 

заведующий отделением социального обслуживания на дому, который в рамках 

своих служебных полномочий подчиняется заместителю директора и директору 

Центра. 

6.3.Заведующий отделением социального обслуживания на дому назначается 

и освобождается от занимаемой должности приказом директора Центра. 

6.4.На период отсутствия заведующего отделением (отпуск, командировка, 

болезнь и иные обстоятельства) его обязанности возлагаются приказом директора 

Центра на другого заведующего отделением. 

6.5.Заведующий отделением социального обслуживания на дому организует 

работу в отделении на основании действующего законодательства Российской 

Федерации и Саратовской области, иных нормативных актов, Устава Центра, а 

также настоящего Положения.  

6.6.Предоставление социальных и дополнительных социальных услуг 

получателям социальных услуг осуществляется социальными работниками, 

состоящими в штате отделения. 

6.7.Заведующий отделением социального обслуживания на дому 

распределяет между социальными работниками, предоставляющими социальные 

услуги получателям социальных услуг, территории обслуживания с учетом 

степени и характера нуждаемости получателей социальных услуг в помощи, 

компактности их проживания, транспортных связей, наличия предприятий 

торговли, общественного питания и бытового обслуживания. 

6.8.Заведующим отделением формируются списки получателей социальных 

услуг, обслуживаемых каждым социальным работником, и подшиваются в 

отдельную папку. 

6.9.На период отсутствия социального работника (отпуск, болезнь и иные 

обстоятельства) его территорию обслуживания заведующий отделением 

распределяет на других социальных работников отделения. Социальные 

работники пишут заявление на имя директора Центра об исполнении 

обязанностей основного социального работника на период его отсутствия, и 

издается приказ директора Центра. 

6.10.Заведующий отделением делает соответствующую запись в «Журнале 

учета фактической нагрузки социальных работников отделения социального 

обслуживания на дому» (приложение № 36). 

6.11.Социальные работники, оказывающие социальные услуги получателям 

социальных услуг отделения, должны иметь служебные удостоверения 

установленной формы. 

При увольнении социального работника служебное удостоверение должно 

быть сдано в отдел кадров Центра. 

6.12.Социальный работник посещает получателя социальных услуг на дому 

для оказания ему социальных услуг в строгом соответствии с «Графиком 

предоставления социальных услуг социальным работником» (приложение № 37), 

утвержденным заведующим отделением, и не менее 2 раз в неделю. 



6.13.График предоставления социальных услуг социальным работником 

утверждается заведующим отделением с учетом степени и характера 

нуждаемости получателей социальных услуг в помощи, компактности их 

проживания. В случае каких-либо изменений на участке, социальный работник на 

дату изменения составляет новый график предоставления социальных услуг 

социальным работником и передает заведующему отделением для утверждения. 

6.14.Результат посещения и факт предоставления социальной и (или) 

дополнительной социальной услуги фиксируется социальным работником в акте 

сдачи-приемки оказанных социальных услуг (приложение № 38) и в акте сдачи- 

приемки дополнительных социальных услуг (приложение № 39) (далее - Акт 

сдачи-приемки) в 2-х экземплярах каждый, и подтверждается подписью 

получателя социальных услуг. 

6.15.Заведующий отделением осуществляет проверку сведений, 

отраженных в актах сдачи-приемки, с перечнем услуг к договору о 

предоставлении социальных услуг, с перечнем услуг к договору о предоставлении 

дополнительных социальных услуг и суммой оплаты по договорам. 

6.16.В день сдачи денег за фактически оказанные социальные и 

дополнительные социальные услуги в соответствии с графиком сдачи денег, 

утвержденным директором Центра, заведующий отделением передает реестры 

сдачи денег и акты сдачи-приемки в кассу Центра. 

6.17.Заведующий отделением осуществляет руководство, практическую, 

консультативную помощь и контроль за деятельностью социальных работников. 
 

7. Контроль качества предоставляемых социальных услуг 

 

7.1.Контроль качества предоставляемых социальных услуг заключается в 

проверке полноты оказания услуг, своевременности их предоставления, а также 

их результативности, определяющей степень повышения физического, морально- 

психологического состояния получателей социальных услуг, решения их 

бытовых, правовых и других проблем. 

7.2.Контроль качества предоставляемых социальных услуг на дому 

осуществляет заведующий отделением. 

7.3.В соответствии с «Графиком контрольных проверок за фактическим 

предоставлением услуг социальными работниками» (далее - График) 

(приложение № 40), согласованным заместителем директора и, утвержденным 

директором Центра, заведующий отделением регулярно 2 раза в неделю 

осуществляет контрольные проверки объема и качества предоставления 

социальных услуг социальными работниками путем подворного обхода не менее 

пяти получателей социальных услуг. 

7.4.Контроль за соблюдением Графика осуществляет курирующий 

заместитель директора. 

7.5.В случае неблагоприятных погодных условий или других обстоятельств, 

не позволяющих посетить обслуживаемых граждан на дому, заведующим 

отделением могут вноситься изменения в График, предварительно согласовав 

изменения с заместителем директора. В этом случае заведующий отделением 

делает соответствующую запись в Графике, а заместитель директора ставит свою 

подпись.  



7.6.Заведующий отделением обязан посетить на дому в месяц не менее
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получателей социальных услуг, находящихся на социальном обслуживании в 

отделении. В случае необходимости посещения на дому по требованию или 

просьбе получателя социальных услуг с целью разрешения конфликтных 

ситуаций или других вопросов, заведующим отделением может быть произведена 

внеплановая проверка. В этом случае заведующий отделением также делает 

соответствующую запись в Графике, а заместитель директора ставит свою 

подпись. 

7.7.Результаты контрольных проверок и рекомендации социальному 

работнику заведующий отделением отражает в «Журнале учета контрольных 

проверок за фактическим предоставлением и качеством социальных услуг» не 

позднее даты, следующей дате проведения проверки (приложение № 41). 

7.8.Заведующий отделением ежемесячно в срок не позднее последнего 

рабочего дня месяца осуществления проверок предоставляет курирующему 

заместителю директора служебную записку на имя заместителя директора Центра 

о результатах контрольных проверок за месяц по форме (приложение № 42). 

7.9.В случае выявленных в ходе осуществления контрольных проверок 

нарушений в социальном обслуживании граждан, допущенных социальным 

работником, заведующий отделением в срок не позднее даты, следующей дате 

проведения проверки, предоставляет на имя заместителя директора служебную 

записку о фактах выявленных нарушений, принимаемых мерах по их устранению, 

а также объяснительную записку социального работника, отражающую причины 

выявленных нарушений или недостатков в работе. По результатам устранения 

нарушений, заведующий отделением также предоставляет служебную записку на 

имя заместителя директора. 

7.10.Заместитель директора, курирующий отделения социального 

обслуживания на дому, осуществляет контроль за своевременностью й качеством 

проводимых проверок. 
Заместитель директора ежемесячно в срок до 5 числа месяца, следующего 

за месяцем проверок, предоставляет директору Центра информацию о 
проведенных проверках, их результатах, выявленных нарушениях и мерах по 

устранению недочетов. 
7.11.В случае выявленных грубых нарушений, вопрос может быть 

рассмотрен комиссией по этике и служебному поведению работников 
учреждения. 
        7.12.С целью осуществления контроля за деятельностью отделения или 
отдельного работника отделения проводятся плановые проверки в соответствии с 
графиком проверок работы отделений социального обслуживания на дому, 
утвержденным директором Центра. 
        7.13.В случае необходимости (поступление жалоб от получателей услуг на 
низкое качество предоставляемых услуг; нарушение получателями услуг правил 
внутреннего распорядка для получателей социальных услуг; выявление случаев 
недобросовестного отношения сотрудников отделения к своим должностным 

обязанностям, нарушение правил внутреннего трудового распорядка и т.п.) 
проводится внеплановая проверка. 
       7.14.В проведении плановых и внеплановых проверок могут принимать 
участие заведующие отделениями, специалисты по социальной работе, психолог, 



юрисконсульт, методист, социолог других структурных подразделений Центра, а 
также представители общественных организаций города и района. 

 7.15.Все виды проверок проводятся в соответствии с Политикой ГАУ СО 

«КЦСОН Балашовского района» в области качества предоставляемых социальных 

услуг, утвержденной приказом по Центру от 11.01.2016 г № 55/1 и Положением о 

проведении проверок работы структурных подразделений ГАУ СО «КЦСОН 

Балашовского района», утвержденным приказом по Центру от 15.11.2016 г.          

№ 252.  

8.  Права и обязанности работников отделения 

8.1. Работники отделения имеют право: 

-запрашивать в органах государственной власти и органах местного 

самоуправления, учреждениях и организациях всех форм собственности 

информацию, необходимую для осуществления своих полномочий; 

-обращаться к руководителям других отделений Центра, если интересы 

получателей социальных услуг требуют участия их специалистов для оказания 

социальной помощи, разрешении трудной жизненной ситуации; 

-вступать во взаимодействие с органами государственной власти и органами 

местного самоуправления, учреждениями и организациями всех форм собственности 

с целью их привлечения к оказанию социальной помощи получателям социальных 

услуг на дому; 

-вносить директору Центра предложения по увеличению объема предоставляемых 

социальных услуг и улучшению их качества; по улучшению организации работы 

отделения социального обслуживания на дому и совершенствованию методов его 

деятельности. 

-предоставлять другим отделениям Центра, а также отдельным работникам 

необходимые разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию специалистов 

отделения социального обслуживания на дому; 

-повышать свою квалификацию; 

-осуществлять иные права предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, Саратовской области и настоящим Положением. 

8.2. Работники отделения обязаны: 

-выполнять государственное задание, утвержденное министерством  

социального развития Саратовкой области; 

-исполнять другие обязанности, предусмотренные должностными 

инструкциями, законодательством Российской Федерации, Саратовской области и 

настоящим Положением. 

9. Ответственность работников отделения 

 
9.1.Работники отделения социального обслуживания на дому несут 

ответственность за: 

-качество и своевременность подготовки документов для постановки на 

социальное обслуживание; 

-качество, объем, своевременность предоставляемых социальных и 

дополнительных социальных услуг получателям социальных услуг; 

-своевременность, точность, правильность расчетов и взимания оплаты за 

социальные и дополнительные социальные услуги; 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложения: 

1. Заявление о предоставлении социальных услуг в УСЗН Балашовского района. 

2. Акт обследования условий жизнедеятельности гражданина. 

3. Индивидуальная программа предоставления социальных услуг. 

4. Заявление о внесении изменений в ИППСУ. 

5. Заявление об отказе от социальной услуги. 

6. Заявление о предоставлении социальных услуг в ГАУ СО «КЦСОН Балашовского 

района». 

7. Договор о предоставлении социальных услуг. 

8. Заявление о предоставлении дополнительных социальных услуг в ГАУ СО «КЦСОН 

Балашовского района». 

9. Договор о предоставлении дополнительных социальных услуг. 

10. Правила внутреннего распорядка для получателей социальных услуг. 

11. Медицинская справка, характеризующая состояние здоровья гражданина, нуждаемость в 

постороннем уходе, наличие (отсутствие) медицинских противопоказаний к принятию 

на социальное обслуживание. 

12. Расчет среднедушевого дохода получателя социальной услуги и платы за предоставление 

социальных и дополнительных социальных услуг. 

13. Расчет оплаты за социальные и дополнительные социальные услуги, фактически 

оказанные отделением социального обслуживания на дому за период обслуживания. 

14. Дополнительное соглашение к договору о предоставлении социальных услуг. 

15. Перечень оказываемых социальных услуг. 

16. Дополнительное соглашение к договору о предоставлении дополнительных социальных 

услуг. 

17. Перечень оказываемых дополнительных социальных услуг. 

18. Журнал регистрации договоров о предоставлении социальных услуг, журнал 

регистрации договоров о предоставлении дополнительных социальных услуг. 

19. Журнал учета получателей социальных услуг. 

20. Заявление о снятии получателя социальных услуг с социального обслуживания на дому. 

21. Заявление о временном приостановлении оказания социальных услуг на дому. 

22. Отчет «Выполнение плана по госзаданию по формам обслуживания» (январь, далее 

нарастающим итогом) (приложение № 22). 

23. Сводный отчет по учреждению (ОСО) часть 1 (за месяц, нарастающим итогом) 

(приложение № 23). 

24. Сводный отчет по учреждению (ОСО) часть 2 (за месяц, нарастающим итогом) 

(приложение № 24). 

25. Сведения о предоставлении услуг, не относящихся к социальным услугам (социальное 

сопровождение) (с разбивкой по клиентам, за месяц, нарастающим итогом) (приложение 

№ 25). 

26. Отчет по количеству оказанных услуг и обслуженных граждан в разбивке (за месяц, 

нарастающим итогом) (приложение № 26). 

27. Статистика по принятым и снятым с обслуживания клиентам (за месяц, нарастающим 

итогом) (приложение № 27). 

28. Отчет по стоимости услуг (за месяц, нарастающим итогом) (приложение № 28). 

29. «Рабочая папка заведующего отделением социального обслуживания на дому» содержит 

следующие документы: 

-Выписка из номенклатуры дел; 

-Положение об отделении (копия); 



-Должностные инструкции работников отделения (копия); 

-Список работников отделения: 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. Должность Дата 

рождения 

Домашний 

адрес, 

телефон 

Образование Дата 

приема 

Дата 

увольнения 

1.        

2.        

 

 - Социальный паспорт отделения: 

 

I.СВЕДЕНИЯ О КАДРАХ 

 

Возрастная структура 

 

Возраст 2013г. 2014г. 2015г. 

Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. 

20-30 лет       

31-40 лет       

41-50 лет       

51-60 лет и 

более 

      

 

ИТОГО: 

      

 

Уровень образования кадров 

 

Образование 2013г. 2014г. 2015г. 

Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. 

Среднее полное       

Начальное 

профессиональное 

      

Среднее 

профессиональное 

      

Высшее        

 

Движение кадров 

 

Численность 

работников 

2013г. 2014г. 2015г. 

Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. Зав. отд. Соц. раб. 

На начало 

года 

      

Принято       

Уволено       

На конец 

года 

      

 

 

 

 

II. СВЕДЕНИЯ  О ПОЛУЧАТЕЛЯХ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ 

 

Количество получателей социальных услуг 



 

 2013 г. 2014 г. 2015 г. 

На начало года    

Принято    

Снято    

На конец года    

Численность 

обслуженных за год 

   

 

Возрастная структура 

 

Возраст 2013 г. 2014 г. 2015 г. 

До 50    

51-60    

61-80    

81-90    

Свыше 90    

 

Обслуживание на условиях оплаты 

 

Условия оплаты 2013 г. 2014 г. 2015 г. 

Бесплатно    

Частичная    

Полная    

Оплата доп. услуг    

 

Социальный статус и категория 

 

 2013 г. 2014 г. 2015 г. 

Инвалиды и 

участники ВОв 

   

Инвалиды по 

общему 

заболеванию 

   

Инвалиды с 

детства 

   

Члены семей 

погибших 

   

Труженики тыла    

Ветераны труда    

Пенсионеры по 

возрасту 

   

Одинокие    

Одиноко 

проживающие 

   

Проживающие в 

семье 

   

 

 -Тарифы на социальные услуги; 

 -Тарифы на дополнительные социальные услуги; 

 -Стандарты социальных услуг, предоставляемые поставщиками социальных услуг на 

дому; 

 -Анализ работы отделения за год; 

 -План работы отделения на год; 



 -Отчет о работе отделения социального обслуживания на дому за месяц; 

 -Отчет о работе отделения социального обслуживания на дому нарастающим итогом; 

 - График отпусков сотрудников отделения: 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество 

работника 

Должность Период отпуска Подпись 

     

     

 

 График контрольных проверок за фактическим предоставлением услуг отделением 

социального обслуживания на дому: 

 -ОСО-район: 

 

 

 

№ 

п/

п 

 

 

Ф.И.О. 

получате

ля услуг 

 

 

Ф.И.О. 

соц. 

работни

ка 

 

 

Дата 

осуществле

ния 

проверки у 

получателя 

социальных 

услуг 

 

 

Дата 

предыду

щей 

проверки 

у 

получате

ля 

социальн

ых услуг 

 

Населенный пункт 

 

Выезд 

транспортн

ого 

средства 

 

Выезд 

общественн

ым 

транспорто

м 

Опрос  

получате

ля 

социальн

ых услуг 

заведующ

им ОСО 

по 

телефону 

(указать 

номер 

телефона) 

  

-ОСО-город: 

№ 

п/п 

Дата 

осуществления 

проверки у 

получателя 

социальных 

услуг 

Дата 

предыдущей 

проверки у 

получателя 

социальных 

услуг 

 

Ф.И.О. 

получателя 

услуг 

Ф.И.О. 

 

соц. 

работника 

 

Посещение  

получателя 

социальных 

услуг на 

дому 

(указать 

адрес места 

проживания) 

Опрос  

получателя 

 социальных 

услуг 

заведующим 

ОСО 

 по телефону  

(указать 

номер 

телефона) 

 

- Сведения о поощрениях и награждениях сотрудников отделения: 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. Должность Наименование 

награды 

Дата 

приказа 

№ приказа 

1.      

2.      

3.      

 

-Порядок снятия граждан с социального обслуживания на дому; 

-Инструкция по  охране труда. 

30.Отчет о выполнении плана государственного задания и отчет о количестве оказанных 

дополнительных социальных услуг. 

31.Отчет о работе отделения социального обслуживания на дому за месяц. 

32.Отчет о работе отделения социального обслуживания на дому нарастающим итогом. 



33.Отчет о выполнении государственного задания. 

34.Реестр сдачи денег за предоставление социальные и дополнительные социальные 

услуги за месяц. 

35.Журнал денежных расчетов. 

36.Журнал фактической нагрузки социальных работников отделения социального 

обслуживания на дому. 

37.График предоставления социальных услуг. 

38.Акт сдачи-приемки оказанных социальных услуг. 

39.Акт сдачи-приемки оказанных дополнительных социальных услуг. 

40.График контрольных проверок за фактическим предоставлением услуг социальными 

работниками. 

41.Журнал учета контрольных проверок за фактическим предоставлением  и качеством 

социальных услуг. 

42.Служебная записка о  результатах контрольных проверок за месяц. 


