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Цели учреждения на 2019 год:
- повышение качества предоставления социальных услуг гражданам 
пожилого возраста и инвалидам;
- повышение социальной адаптации и интеграции получателей социальных 
услуг с учетом индивидуальных особенностей и потребностей;
- создание необходимого инновационного потенциала, организационных, 
методологических, методических условий для комплексного решения 
проблем, связанных с предоставлением социальных услуг в учреждении.

Основные задачи учреждения на 2019 год:
совершенствование нормативно-правовой базы, регулирующей 

предоставление социальных услуг в учреждении;
- улучшение материально-бытового обеспечения проживающих, создание для 
них условий жизни, приближенных к домашним, благоприятного 
микроклимата;
- повышение квалификации и переподготовка работников с целью 
обеспечения соответствия работников требованиям профессиональных 
стандартов;
- продление активного образа жизни проживающих, восстановление, 
развитие или сохранение их физических возможностей;
- модернизация и развитие отделения Милосердия.



№

п/п
Содержание мероприятия Срок

исполнения
Ответственное

лицо
I. Административно-управленческая деятельность

1 С о б р ан и я  тр у д о во го  к о л л ек ти ва  у ч р еж д ен и я по м ере
н ео б х о д и м о сти

Д и р екто р

2 И зд ан и е  п р и казо в , утвер ж д ен и е  Н П А н а п о сто ян н о й  
осн ове

Д и р ек то р  .

3 Засед ан и е  ко м и сси и  по  р асп р ед ел ен и ю  
сти м у л и р у ю щ и х  вы п лат

еж ем есяч н о Д и р екто р

4 П лан ер н ы е со вещ ан и я еж едн евн о Д и р ек то р

5 А д м и н и стр ати вн ы е совещ ан и я еж ем есяч н о Д и р екто р

6 З асед ан и е ко м и сси и , п р о вед ен и е м ер о п р и яти й  
Х А С С П

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

7 Р еал и зац и я  н а  базе  у ч р еж д ен и я  п р о ек та  М С Р  
« А кти вн о е  д о л го л ети е»

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

З ам ести тел ь  д и р екто р а

8 Р аб о та  с ж ал о б ам и , о б р ащ ен и ям и  гр аж д ан  (П С У ) 
по во п р о сам  п р ед о ставл ен и я  со ц и ал ьн ы х  у сл у г

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Зам ести тел ь  д и р екто р а

9 О р ган и зац и я  и ко н тр о л ь  у ч асти я  ко л л ек ти в а  и П С У  
в к о н к у р сах  по  н ап р авл ен и ю  д еятел ьн о сти  
у ч р еж д ен и я , в том  ч и сл е  в ко н ку р сах  
п р о ф есси о н ал ьн о го  м астер ства

н а  п о сто ян н о й  
о с н о в е (п р и  

у вед о м л ен и и  о 
п р о в ед ен и и  

кон курса)

З ам ести тел ь  д и р екто р а

10 Р аб о та  со  С М И еж еквар тал ьн о З ам ести тел ь  д и р екто р а

11 З ак л ю ч ен и е  со гл аш ен и й  о со тр у д н и ч еств е  с 
п ар тн ер ск и м и  о р ган и зац и ям и

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

З ам ести тел ь  д и р екто р а

12 К о н тр о л ь  за  акту ал и зац и ей  и н ф о р м ац и и  н а  сай те 
у ч р еж д ен и я , стен дах .

н а  п о сто ян н о й  
о сн ове

З ам ести тел ь  д и р екто р а

13 Р азр аб о тк а  и у твер ж д ен и е  п р ави л  п о вед ен и я  
п ер со н ал а  (тр еб о ван и я  к о б р ащ ен и ю  к п о л у ч ател ям  
со ц и ал ьн ы х  услуг, п о вед ен и ю  в ж и л ы х  ком н атах  
п р о ж и ваю щ и х )

м ар т З ам ести тел ь  д и р ек то р а

14 П р о вед ен и е  вн у тр ен н его  к о н тр о л я  к ач ества  
п р ед о ставл ен и я  у слуг

еж еквар тал ьн о З ам ести тел ь  д и р екто р а

15 О тч ет  о вы п о л н ен и и  го су д ар ствен н о го  зад ан и я еж еквар тал ьн о З ам ести тел ь  д и р екто р а

16 А к ту ал и зац и я  и н ф о р м ац и и  н а  сай те b u s .g o v .ru до  1 м ар та З ам ести тел ь  д и р екто р а

17 П о д го то в к а  п р о ек та  ш татн о го  р асп и сан и я  н а  2020 
год

д екаб р ь Г л ав н ы й  бухгалтер

18 К о н тр о л ь  за  вы п о лн ен и ем  п о р у ч ен и й  м и н и стр а  
со ц и ал ьн о го  р азви ти я , оп еки  и п о п еч и тел ьств а  
И р ку тско й  области

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

З ам ести тел ь  д и р екто р а



19 А н ал и ти ч еск ая  сп р ав к а  д еятел ьн о сти  у ч р еж д ен и я  
за  2018  год

Я н вар ь Зам ести тел ь  д и р екто р а

II. Финансово- экономическая деятельность

1 С д ач а  м есяч н о й  б у х гал тер ско й  о тчетн о сти  в 
М и н ф и н , П Ф Р , Ф С С , стати сти ка

Е ж ем есячн о , 
до  20 ч и сл а

Г л ав н ы й  бухгалтер

2 В еден и е и у ч ет  м ен ю -тр еб о ван и я  в 1C: П р ед п р и яти е . н а  п о сто ян н о й  
осн ове

З ам ести тел ь  главн ого  
б у х гал тер а

3 С п и сан и е  Г С М , со гл асн о  путевы м  л и стам н а  по сто ян н о й  
осн ове

Зам ести тел ь  главн ого  
б у х гал тер а

4 Р азм ещ ен и е  д о го в о р н ы х  о б язательств  в А Ц К - 
Г осзаказ.

н а  по сто ян н о й  
осн ове

Э ко н о м и ст

5 П р и н яти е  к  у ч ету  б л аго тво р и тел ьн ы х  п о сту п л ен и й  в 
уч р еж д ен и е.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

З ам ести тел ь  главн ого  
б у х гал тер а

6 Р асчет, в ы п л ата  зар аб о тн о й  п л аты  р аб отн и кам  
уч р еж д ен и я .

еж ем есячн о , 
10, 25 ч и сл а

Б у х гал тер

7 П о стан о в к а  н а  у ч ет  м атер и альн ы х  цен н остей . н а  по сто ян н о й  
осн ове

Зам ести тел ь  главн ого  
б у х гал тер а

8 П о д го то в ка , р азм ещ ен и е  д о ку м ен тац и и  н а заку п ку  
то вар о в , р аб о т , услуг.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Э ко н о м и ст

9 Закл ю ч ен и е  ко н тр акто в  н а  п о ставку  то вар о в , р аб о т  
услуг.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Э к о н о м и ст

10 О п л ата  д о го в о р н ы х  о бязательств . н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Зам ести тел ь  главн ого  
б у х гал тер а

11 К о н тр о л ь  за  д о вед ен и ем  ср ед н ей  зар аб о тн о й  п л аты  
о тд ел ьн ы х  катего р и й  р аб о тн и к о в  уч реж д ен и я, 
М Р О Т .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Г  л авн ы й  бухгалтер

12 О тч ет  о заку п ках  п р о д у к то в  пи тани я. еж еквар тал ьн о Э ко н о м и ст

13 П о д го то в к а  п л ан а  Ф Х Д  н а  2020  год  и р азм ещ ен и е  в 
програм м е.

д екаб р ь Г  л авн ы й  бухгалтер

14 П о д го то в к а  и у твер ж д ен и е  у ч етн о й  п ол и ти ки  
у ч р еж д ен и я .

д екаб р ь-ян вар ь Г  л авн ы й  бухгалтер

15 П о д го то в к а  и сд ач а  го д о во го  о тчета  о д еятельн о сти  
у ч р еж д ен и я .

д екаб р ь-ян вар ь Г л ав н ы й  бухгалтер

III. Медицинская деятельность

1 К о н тр о л ь  кач еств а  м ед и ц и н ск и х  услуг н а  по сто ян н о й  
осн ове

З авед у ю щ ая
о тд ел ен и ем
М и л о сер д и я

2 О су щ ествл ен и е  ф ар м ак о н ад зо р а  в у ч р еж д ен и и н а  по сто ян н о й  
осн ове

З авед у ю щ ая
о тд ел ен и ем
М и л о сер д и я

3 К о н тр о л ь  за  ср о кам и  го д н о сти  л екар ствен н ы х  
ср ед ств  в у ч р еж д ен и и

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а



4 К о н тр о л ь  за  сво евр ем ен н ы м  п р о х о ж д ен и ем  
м ед и ц и н ск и х  о см о тр о в  р аб о тн и кам и  у ч р еж д ен и я

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

5 С д ач а  ан ал и зо в  п о л у ч ател ей  со ц и ал ьн ы х  у слуг н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

6 К вар ц еван и е  о тд ел ен и й  у ч р еж д ен и я н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

7 В акц и н ац и я  П С У  и р аб о тн и ко в  у ч р еж д ен и я согласн о  
еж его дн о м у  
кал ен дар ю  

п р и ви во к  н а  
2019  год

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

8 О р ган и зац и я  р егу л яр н ы х  м ед и ц и н ск и х  осм отров  
П С У

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

9 К о н тр о л ь  п л ан а  раб оты  по п р оф и лакти ке: 
и н ф ек ц и о н н ы х  п ар ази тар н ы х  заб о л еван и й , В И Ч - 
и н ф екц и й  (о б н о вл ен и е  С П И Д  ап течки ), заб о л еван и й  
вы зван н ы х  сезо н н ы м  ви русом  гр и п п а  (п р о вед ен и е 
п р о ф и л ак ти ч еск и х  п ри ви вок)

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

10 П р о вед ен и е  м ер о п р и яти й  по  п р о ф и л акти ке  
п еди ку л еза , н али чи е  п р о ти во п ед и ку л езн о й  ап течки

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

11 О б есп еч ен и е  п р о в ед ен и я  д ези н ф ек ц и о н н ы х  и 
стер и л и зац и о н н ы х  м ероп ри яти й .
П р о и зво д ствен н ы й  кон троль.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

12 П р и о б р етен и е  м ед и ц и н ско го  обор у д о ван и я, 
о б есп еч ен и е  н ео б х о д и м о го  зап аса  м ед и кам ен то в

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

13 К о н тр о л ь  за  сан и тар н о  -  ги ги ен и ч ески м  со сто ян и ем  
ж и л ы х  п о м ещ ен и й  в о тд елен и ях

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

14 С во ев р ем ен н о е  вы п о лн ен и е  м ер о п р и яти й  по 
к о р р ек ти р о в к е  И П Р А

согласн о
гр аф и ку

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

15 К о н тр о л ь  за  о б есп ечен и ем  и н вал и д о в  T C P н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

16 П р о вед ен и е  бесед , л ек ц и й  н а  тем у  зд о р о во го  о б р аза  
ж и зн и

еж ем есяч н о , 
со гл асн о  п л ан у

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

17 В ы п уск  сан и тар н о -п р о свети тел ьск и х  букл ето в  
м ед и ц и н ск о й  тем ати ки

еж еквар тал ьн о С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

18 О б у чен и е  п о л ьзо ваться  и н д и ви д у ал ьн ы м и  
м ед и ц и н ск и м и  п р и б о р ам и  «Д ен ь зд о р о вья»

еж еквар тал ьн о С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

19 П р о вед ен и е  у тр ен н ей  зарядки  с П С У еж едн евн о С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

20 Зан яти е  н а  тр ен аж ер ах  (о тд ел ен и е  акти вн ого  
д о л го л ети я )

еж ем есяч н о С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

21 К о н тр о л ь  за  сан и тар н о -эп и д ем и ч ески м  р еж и м о м  н а  
п и щ еб л о ках  о тд ел ен и й , о б р аб о тко й  посуды .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

М ед и ц и н ск ая  сестр а  
д и ети ч еск ая

22 О р ган и зац и я  р ац и о н альн о го  сб ал ан си р о ван н о го  
п и тан и я  д л я  п о л у ч ател ей  со ц и ал ьн ы х  у слуг

Н а п о сто ян н о й  
осн ове

М ед и ц и н ск ая  сестр а  
д и ети ч еск ая

23 Р аб о та  с н о р м ати вн ы м и  д о ку м ен там и  по 
о р ган и зац и и  м ед и ц и н ско го  о б сл у ж и ван и я

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С тар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а



IV. План работы специалиста по социальной работе

1 В еден и е н ео б х о д и м о й  д о ку м ен тац и и  (веден ие 
л и ч н ы х  д ел  п о л у ч ател ей  со ц и ал ьн ы х  услуг, 
п о л у ч ен и е н ед о стаю щ и х  д о ку м ен то в  и о б есп ечен и е 
их  со х р ан н о сти )

н а по сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

2 М еж в ед о м ствен н о е  в заи м о дей стви е  по  воп росам  
И П П С У , р еги стр ац и и  по м есту  ж и тел ьства , в ы п л ат  и 
т.д.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и али ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

3 П о д ача  заявки  н а  п р и о б р етен и е н ео бх о д и м о го  
о б о р у д о ван и я  и м атер и ало в  (кн и ж н ы е полки , 
н або р ы  д л я  тво р ч ества , н асто льн ы е игры )

январь С п ец и али ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

4 С о ц и ал ьн ая  д и агн о сти к а  -  п р о вед ен и е бесед , 
ан к ети р о ван и я  п о л у ч ател ей  со ц и ал ьн ы х  услуг.

еж еквар тал ьн о С п ец и али ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

5 Р аб о та  по  со х р ан ен и ю  ф и зи ческо й  и со ц и альн ой  
акти в н о сти  п р о ж и ваю щ и х  (и н д и ви д у альн ы е и 
гр у п п о вы е зан яти я)

еж ен ед ельн о ,
(согласн о

р асп и сан и ю
зан ятий )

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

6 П о д го то в к а  и п р о в ед ен и е  п р азд н и ч н ы х  м ер о п р и яти й  
в 2019  го д у

со гл асн о  п лан у С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

7 Р аб о та  в А И С  С Р Н  по вы п о лн ен и ю  И П Р А н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

8 П р ед о ставл ен и е  и н ф о р м ац и и  н а  сай т  М С Р  
И р ку тско й  о б л асти  и сай т  учр еж д ен и я

н а  по сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

9 О р ган и зац и я  р аб о ты  кл у б а  л ю б и тел ей  р усской  
ку л ьту р ы  и и ск у сства  «Э стет»

еж ем есячн о С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

10 О р ган и зац и я  р аб о ты  арт -  студи и  «Ф ан тази я»  
(ри со ван и е, л еп ка , и зго то вл ен и е п оделок , 
м о д ел и р о ван и е , ко н стр у и р о ван и е  и др .)

еж ем есячн о С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

11 О р ган и зац и я  и п р о вед ен и е м ер о п р и яти й  в рам ках  
п р о ек та  «Д ом  без один очества» :

со сту д ен там и  м ед и ц и н ско го  тех н и ку м а  
со сту д ен там и  п едаго ги ч еско го  ко л л ед ж а

- со  сту д ен там и  и н д у стр и ал ьн о го  тех н и ку м а
- со  сту д ен там и  го р н о тех н и ч еско го  ко л л ед ж а

со гл асн о  план у С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  р аботе

12 О р ган и зац и я  вы езд н ы х  экскурси й  (отд елен и е 
акти в н о го  д о л го л ети я )

согласн о  план у С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  р аботе

13 О р ган и зац и я  к р у ж ко во й  работы :
- р аб о та  с б у м аго й , п ри р о д н ы м  м атер и ало м ;
- р аб о та  с тк ан ью  и н и ткам и  (вы ш и ван и е , вязан и е , 
ап п л и кац и я);
- л еп к а  п л ас ти л и н а  и т.д .

еж ен ед ел ьн о С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  р аботе 
К у л ьто р ган и зато р

14 П р и вл еч ен и е  к р аб о там  н а  п р и у сад еб н о м  у частке 
о тд ел ен и я  ак ти в н о го  д о л го л ети я  (п о сад к а  сем ян , 
поли в , сб о р  ур о ж ая  и т .д .)

М ай -сен тяб р ь С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  р аботе

15 И гровая  тер ап и я  (ш ах м атн ы й  ту р н и р , лото , 
н асто л ьн ы е игры )

еж ем есячн о С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

16 У части е  в м ер о п р и яти ях  «В ы сш ая  н ар о дн ая  ш кола»  
(о тд ел ен и е  акти в н о го  д о л го л ети я)

еж ен ед ел ьн о С п ец и али ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе



17 « Ш ко л а  ко м п ью тер н о й  гр ам о тн о сти »  (о тд ел ен и е 
акти в н о го  д о л го л ети я)

2 р аза  в м есяц С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

18 О р ган и зац и я  и п р о вед ен и е р аб о ты  по п р о екту  
« Б л а го д а р я »  (п р и вл ечен и е во л о н тер о в  -  
д о б р о во л ьц ев , ку р и р о в ан и е  м ер о п р и яти й )

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

19 С о п р о в о ж д ен и е  П С У  для  уч асти я  в кон курсах , 
вы став ках  и т.д .

в случае 
н ео б х о д и м о сти

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

20 В сем и р н ы й  д ен ь  зд оровья. П о д го то в к а  ф лэш -м оба. ап рель С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

21 С п о р ти вн о -о зд о р о ви тел ьн о е  м ер о п р и яти е  
«Б удь здоров!» .

н ояб рь С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  раб о те

22 О р ган и зац и я  у кр аш ен и я  у ч р еж д ен и я  к п р аздн и ч н ы м  
м ер о п р и яти ям

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по 
со ц и ал ьн о й  работе

V. Кадровая работа
1 В ед ен и е у ч ета  л и ч н о го  р аб о тн и ко в  учреж ден и я. 

П р ед о ставл ен и е  о тч ета  о вакан тн ы х  ставках . 
А н ал и з тек у ч ести  кадров.

п о стоян н о , 
о тчет  -  

еж ем есяч н о  
д о  5 ч и сл а  

м есяца,
сл ед у ю щ его  за  

отчетн ы м , 
по  и тогам  го д а

д о  27 д екаб р я

С п ец и ал и ст  по кадрам

2 В ед ен и е гр аф и ко в  см ен н о сти , о р ган и зац и я  
таб ел ьн о го  учета

еж ем есяч н о С п ец и ал и ст  по  кадрам

3 О су щ ествл ен и е  п р и ем а  н а р аб о ту  гр аж д ан  в 
со о тветстви и  с труд овы м  зако н о д ательство м  РФ , 
зап о л н ен и е  л и ч н ы х  кар то ч ек  (ф о р м а  Т -2)

в д н и  п р и ем а  
н а  работу

С п ец и али ст  по  кадрам

4 В ед ен и е у ч ета  п ри казов , р асп о р яж ен и й  и д р у ги х  
д о к у м ен то в  по кадровы м  воп росам , зап о лн ен и е 
у ч етн ы х  д о ку м ен то в  (ж урналов).

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по  кадрам

5 З ап о л н ен и е , учет  и  х р ан ен и е  тр у д о вы х  кни ж ек . 
В ы д ач а  к о п и й  д окум ен тов .

н а п о сто ян н о й  
осн ове

по заявл ен и ю  
р аб о тн и ко в

С п ец и ал и ст  по  кадрам

6 В ед ен и е у ч ета  п р едо ставл ен и я  о тп у ско в  раб о тн и кам  
(р еги стр ац и я  в ж урн але , граф и ке, карточке  Т -2), 
о ф о р м л ен и е  пр и казо в  в со о тветстви и  с 
у тв ер ж д ен н ы м  гр аф и ко м  о ч ер ед н ы х  отпусков , 
о зн ак о м л ен и е  р аб о тн и ко в  с п р и казам и  об  отпуске , 
п р ед о ставл ен и е  в б у х гал тер и ю  п р и казо в  для  расч ета  
о тп ускн ы х .

еж ем есяч н о , не 
п оздн ее 14 

кал ен дар н ы х  
д н ей  д о  н ач ал а  

о ч ер ед н о го  
о тп у ска

С п ец и ал и ст  по  кадрам

7 У части е  в о р ган и зац и и  о б у чен и я , п ер еп о д го то вки  и 
п о в ы ш ен и и  квал и ф и кац и и  персонала.

н а  п о сто ян н о й  
осн ове 

(согласн о  
п лан у)

С п ец и ал и ст  по кадрам



8 П о д го то в к а  м атер и ало в  н а  п о о щ р ен и я  и 
н агр аж д ен и я  р аб о тн и ко в  уч реж д ен и я.

до  1 н оября С п ец и али ст  по  кадрам

9 В ед ен и е у ч ета  и о ф о р м л ен и е  м атер и ало в , связан н ы х  
с у стан о вл ен и ем  п о в ы ш аю щ его  ко эф ф и ц и ен та  за  
стаж  н е п р ер ы вн о й  р аб о ты  в уч р еж д ен и и  
со ц и ал ьн о го  о б сл у ж и ван и я  (о ф о р м л ен и е сп равки , 
п р о то ко л а , п р и каза , к ар то ч к а  Т-2).

н а  д ату  
н асту п л ен и я  

п рава

С п ец и али ст  по  кадрам

10 В ед ен и е в о и н ск о го  учета, б р о н и р о ван и е  граж дан , 
со став л ен и е  отчетов .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по  кадрам

11 С о ставл ен и ю  гр аф и к а  отп усков  н а  2020  год. 
С о гл асо в ан и е  и  у твер ж д ен и е  граф и ка. О зн ако м л ен и е 
р аб о тн и ко в .

до  1 декабря С п ец и ал и ст  по кадрам

12 Ф о р м и р о ван и е  и вед ен и е  л и ч н ы х  д ел  раб о тн и ко в , 
вн есен и е в н и х  и зм ен ен и й , связан н ы х  с тр у д о во й  
д еятел ьн о стью , о ф о р м л ен и е  д о п о л н и тел ьн ы х  
со гл аш ен и й  к тр у д о вы м  д о го во р ам  раб о тн и ко в . 
В ы д ач а  сп р аво к  о н асто ящ ей  и п р о ш л о й  труд овой  
д еятел ьн о сти  р аб о тн и ко в .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по  кадрам

13 С о ставл ен и е  гр аф и к о в  д еж у р ств  н а  п р азд н и ч н ы е дн и н а п о сто ян н о й  
осн ове

С п ец и ал и ст  по  кадрам

14 У части е  в о р ган и зац и и  м ер о п р и яти й  по  п р о вед ен и ю  
аттестац и и  р аб о тн и к о в  н а  со о тветстви е  зан и м аем о й  
д о л ж н о сти

в соответствии с 
графиком

С п ец и ал и ст  по  кадрам

VI. План работы психолога

1 П ер ви ч н ая  д и агн о сти ка , п си х о л о ги ч еская  п о м о щ ь в 
ад ап тац и и  в д о м е-и н тер н ате  вн овь п о сту п и вш и х  
п о л у ч ател ей  соц . у слуг

при
п осту п л ен и и

П си х о л о г

2 Э кстр ен н ая  п си х о л о ги ч еская  п ом ощ ь по зап р о су П си х о л о г

3 Д и агн о сти к а  м еж л и ч н о стн ы х  взаи м о о тн о ш ен и й  
п о л у ч ател ей  соц . у сл у г

по зап р о су П си х о л о г

4 П р о вед ен и е  п с и х о л о ги ч еск и х  и н д и ви д у альн ы х  
к о н су льтац и й , б есед  с п р и м ен ен и ем  м у зы ко тер ап и и , 
ар о м атер ап и и , ар ттер ап и и .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

П си х о л о г

5 И н д и ви д у ал ьн ы е (гр у п п о вы е) к о н су льтац и и , беседы . н а  п о сто ян н о й  
осн ове

П си х о л о г

6 П р о вед ен и е  п си х о л о ги ч ески х  тести р о ван и й  П С У . еж ем есяч н о П си х о л о г

7 О казан и е  п о м о щ и  в м о б и л и зац и и  и м ею щ и х ся  
р есу р со в  д л я  в ы х о д а  из кр и зи сн о го  состоян и я. 
П р ед о ставл ен и е  со ц и ал ьн о -п си х о л о ги ч еско й  
к о р р екц и и  в ц ел ях  п р ео до л ен и я  и ли  осл аб л ен и я  
о ткл о н ен и й  в эм о ц и о н ал ьн о м  со сто ян и и  и 
п о в ед ен и и

1 раз в месяц, 
чаще по 

обращению 
получателя 
социальных 

услуг

П си х о л о г

8 И зу чен и е со ц и ал ьн о -п си х о л о ги ч еско го  к л и м ата  в 
тр у д о во м  ко л л екти ве .

еж еквар тал ьн о П си х о л о г



VII. Административно-хозяйственная работа

1 К о н тр о л ь  у б о р ки  п р и л егаю щ ей  тер р и то р и и , 
сан и тар н о го  со сто ян и я  х о зяй ствен н о й  зоны .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Завед у ю щ ая
х о зяй ство м

2 П р и о б р етен и е  и о б есп ечен и е х о зяй ствен н ы м  
и н вен тар ем , м о ю щ и м и  и ч и стящ и м и  ср ед ствам и

н а п о сто ян н о й  
осн ове

Н ач ал ьн и к
х о зяй ствен н о го  отд ел а

3 С во ев р ем ен н о е  со став лен и е  заявок  н а п р и о б р етен и е  
то вар о в

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Зав ед у ю щ ая
х о зяй ство м

4 П ер ед ач а  п о к азан и й  п р и б о р о в  учета еж ем есяч н о Н ач ал ьн и к
х о зя й ствен н о го  о тдела

5 В ы п и ск а  п у тев ы х  листов. еж едн евн о Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отд ел а

6 П о д го то в к а  д о к у м ен то в  к сп и сан и ю  т о в ар н о 
м атер и ал ьн ы х  цен н остей

еж ем есяч н о  до  
25 ч и сл а

З авед у ю щ ая
х о зяй ство м

7 П р о вед ен и е  и н стр у ктаж ей  эл ектр о тех н и ческо й  
б езо п асн о сти  и о х р ан е  труда.

2 р аза  в год Н ач ал ьн и к
х о зяй ствен н о го  отдела

8 П р о вер к а  о свещ ен и я  в зд ан и и  и н а  тер р и то р и и , 
сво евр ем ен н ая  зам ен а  о свети тел ьн ы х  при боров .

п о сто ян н о З авед у ю щ ая
х о зяй ство м

9 С о ставл ен и я  п р о ектн о -см етн о й  д о ку м ен тац и и  и 
в ы п о л н ен и я  теку щ его  рем онта.

по граф и ку Н ач ал ьн и к
х о зя й ствен н о го  отд ел а

10 М ар к и р о в к а  х о зяй ствен н о го  ин вен таря . по м ере
н ео б х о д и м о сти

Зав ед у ю щ ая
х о зяй ство м

11 В ед ен и е ж у р н ало в , д о ку м ен тац и и , п р едо ставл ен и е  
отчетов .

еж ем есяч н о Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

12 П р и о б р етен и е  о б о р у д о ван и я  д л я  п р и вед ен и я  здан и й  
и п о м ещ ен и й  в соо тветстви е  у стан о вл ен н ы х  
тр еб о ван и ям  д о сту п н о сти  д л я  и н вал и д о в  и д р у ги х  
м ал о м о б и л ьн ы х  груп п .

в теч ен и е  го д а Н ач ал ьн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

13 П о д го то в к а  п лан а- схем ы  по о зел ен ен и ю  участка, 
л ан д ш аф тн о го  д и зай н а, зак у п к а  сем ян  н а  рассаду , 
в ы р ащ и ван и е  р ассад ы  и вы садка. К о н тр о л ь  за  
вы р ащ и ван и ем  овщ ей , зелен и . С во евр ем ен н ая  
у б о р к а  урож ая .

В есен н е
о сен н и й
п ер и о д

Завед у ю щ ая
х о зяй ство м

14 П о д го то в к а  к о то п и тел ьн о м у  сезо н у  (п ром ы вка , 
оп р есо вка)

м ай -и ю н ь Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

15 П о д го то в к а  ово щ ех р ан и л и щ а. август Завед у ю щ ая
х о зяй ство м

16 О р ган и зац и я  тех н и ческо го  о б л у ж и ван и я  
о гн ету ш и телей .

и ю ль, н о яб р ь Н ач ал ьн и к
х о зя й ствен н о го  отд ел а

17 И н в ен тар и зац и я  по  у ч ету  о сн о вн ы х  средств . н ояб рь Н ач ал ьн и к
х о зя й ствен н о го  отд ел а

18 С о ставл ен и е  заяво к  н а  закл ю ч ен и е  д о го во р о в  н а  
о б сл у ж и ван и е  н а  2020  г.

октябрь-
н ояб рь

Н ачальн и к
х о зяй ствен н о го  отд ел а

19 П о д го то в к а  д о к у м ен то в  для  закл ю чен и я  
д о го в о р о в /к о н тр ак то в  н а  о б сл у ж и ван и е  в 2020  г., и 
п ер ед ач а  их  в б у х гал тер и ю

н ояб рь Н ач ал ьн и к
х о зяй ствен н о го  отд ел а



20 П р ед о ставл ен и е  о тч ета  о р асх о д о ван и и  Т Э Р еж ем есячн о , 
д о  20 ч и сл а

Н ачальн и к
х о зяй ствен н о го  отдела

21 П о вер ка  весов , м ед и ц и н ско го  обор у д о ван и я ф евраль Н ач ал ьн и к
х о зяй ствен н о го  отдела

22 Б л аго у стр о й ство  тер р и то р и и н а  по сто ян н о й  
осн ове

Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

Заку п ка  ср ед ств  защ и ты  н а  случай  во зн и кн о вен и я  
Ч С

2-3 квартал Н ачальн и к
х о зяй ствен н о го  о тдела

П р и о б р етен и е  о б о р у д о ван и я  д л я  ор ган и зац и и  
л и ч н о го  п р о стр ан ств а  (ш ирм ы , часы , кален дари , 
р ад и о  и т .д .)

2-3 квартал Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

П р и о б р етен и е  со вр ем ен н ы х  тех н и ч ески х  средств  по 
ухо д у  за  п о л у ч ател ям и  со ц и ал ьн ы х  у сл у г  с 
о гр ан и ч ен н ы м и  во зм о ж н о стям и , ср ед ства  
р еаб и ли тац и и

в теч ен и е  год а Н ачальн и к
х о зя й ствен н о го  отдела

VIII. Правовая работа

1 Закл ю ч ен и е  д о го в о р о в  н а  п о ставку  то вар о в , работ, 
услуг.

н а  по сто ян н о й  
осн ове

Ю р и ско н су л ьт

2 М о н и то р и н г к о м м ер ч ески х  предлож ен и й . н а  по сто ян н о й  
осн ове

Ю р и ско н су л ьт

3 О казан и е ю р и д и ч еско й  п о м о щ и , ко н су льти р о ван и е , 
со став лен и е  д о к у м ен то в  право во го  характера .

по  о б ращ ен и ю  
П С У

Ю р и ско н су л ьт

4 П о д го то в к а  и ско вы х  заявл ен и й , п р едставл ен и е 
и н тер есо в  у ч р еж д ен и я  в суде.

при
н ео бх о д и м о сти

Ю р и ско н су л ьт

5 Ф о р м и р о ван и е  и о тп р ав ка  зап росов  по  ю р и д и ч ески м  
воп росам .

при
н ео бх о д и м о сти

Ю р и ско н су л ьт

6 О су щ ествл ен и е  ко н тр о л я  за  со о тветстви ем  
тр еб о ван и я  зак о н о д ател ьства  Н П А  и зд ав аем ы х  
р у ко во д и тел ем .

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

Ю р и ско н су л ьт

7 П о д го то в к а  п р о екто в  н о р м ати вн о -п р аво вы х  акто в  в 
р ам ках  своей  к о м п етен ц и и , вклю чая  и зм ен ен и е 
д ей ств у ю щ и х  и о тм ен а  у стар ев ш и х  Н П А .

н а п о сто ян н о й  
осн ове

Ю р и ско н су л ьт

8 П о д го то в к а  о твето в  н а  о б р ащ ен и я  гр аж д ан  в 
п р еделах  своей  ко м п етен ц и и .

н а  по сто ян н о й  
осн ове

Ю р и ско н су л ьт

IX. Учебно-методическая работа

1 О р ган и зац и я  и п р о в ед ен и е  л екто р и ев , кр у гл ы х  
столов , сем и н ар о в  д л я  раб отн и ков .

еж еквар тал ьн о Зам ести тел ь  д и р екто р а

2 О б у чен и е п ер со н ал а  у ч р еж д ен и я  н авы кам  у х о д а  с 
уч етом  у важ и тел ьн о го  отн о ш ен и я

с м ар та стар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

3 О б у чен и е сп ец и ал и сто в  у ч р еж д ен и я  по  во п р о сам  
со ц и ал ьн о й  р еаб и л и тац и и  п ол у ч ател ей  со ц и ал ьн ы х  
у слуг

согласно  
курсам  У М Ц

Зам ести тел ь  д и р екто р а

4 И н стр у ктаж и  ср ед н его  и м л ад ш его  м ед и ц и н ско го  
п ер со н ал а  п о  во п р о сам  со ц и ал ьн о го  о б сл у ж и ван и я , 
у х о д а

н а  п о сто ян н о й  
осн ове

стар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а



5 П о вы ш ен и е  квал и ф и кац и и  средн его  м ед и ц и н ско го  
п ер со н ал а

по гр аф и ку стар ш ая  м ед и ц и н ская  
сестр а

6 О б учен и е р аб о тн и к о в  н а ку р сах  У М Ц , у ч асти е  в 
веб и н ар ах , сем и н ар ах

согласно  
ку р сам  У М Ц

З ам ести тел ь  д и р екто р а

7 О б у чен и е П Б , о х р ан е  труда , Г О  и ЧС согласн о
курсам

С п ец и ал и ст  по  кадрам

8 С о ставл ен и е  еж ем есяч н ы х  п л ан о в  д еятельн о сти  
у ч р еж д ен и я

еж ем есяч н о Зам ести тел ь  д и р екто р а

9 А н ал и з п р ед о ставл яем ы х  со ц и ал ьн ы х  у слуг еж еквар тал ьн о Зам ести тел ь  д и р ек то р а

10 П о д го то в к а  п л ан а  о б учен и я , п о вы ш ен и я  
к вал и ф и к ац и и  р аб о тн и к о в  н а  2020  год

д екаб р ь С п ец и ал и ст  по  кадрам

Заместитель директора А.В. Ванина


