Приложение 1

к приказу 07.06.2021 г. № 63

                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                        Директор БСУ СО ОО «Успенский 

                                                                                                            дом-интернат для  граждан пожилого 

                                                                                    возраста и инвалидов»

                                                                                                    ________    Н.П. Гродская

                                                                                 «07» июня 2021 год

Положение

о порядке приема, хранения и выдаче личных вещей, документов, денег

 и ценностей получателей социальных услуг в БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

 (далее – Положение)

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан во исполнение пункта 12 статьи 12 Федерального закона от 28.12.2013 № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» и определяет процедуры приема, хранения и выдачи личных вещей, документов, денег и ценностей получателей социальных услуг БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов» (далее – Учреждение).

2. Используемые термины и определения

Личные вещи – вещи, которые имеют сугубо личный характер, предназначенные исключительно для собственного пользования, с которыми получатель социальных услуг прибывает в Учреждение: одежда, белье, обувь, предметы личной гигиены, бытовые приборы, инструменты, компьютерная техника, сотовый телефон и другие. 

Документы – документы, удостоверяющие личность, предоставляющие права, с которыми получатель социальных услуг прибывает в Учреждение: паспорт, пенсионное удостоверение, ИНН, СНИЛС, удостоверение ветерана, трудовая книжка, сберегательная книжка, банковская карта и другие.

Медицинские документы – медицинские документы, с которыми получатель социальных услуг прибывает в Учреждение: медицинская карта, выписка из истории болезни, индивидуальная карта амбулаторного больного, медицинский страховой полис, справка МСЭ, ИПРА и другие.

Деньги – банковские билеты Центрального банка Российской Федерации, металлические монеты, иностранная валюта.

Ценности – ценные бумаги, ювелирные украшения (и др.) получателя социальных услуг.

3. Прием, хранение, выдача личных вещей, документов,

денег и ценностей получателей социальных услуг


3.1. При поступлении гражданина, являющегося получателем социальных услуг,  на стационарное обслуживание его личные вещи сортируются, пригодные к пользованию личные вещи по приемному акту принимаются членами комиссии и кастеляншей для дальнейшей санитарной обработки.

После санитарной обработки необходимые для использования личные носильные вещи возвращаются получателю социальных услуг. На каждой личной вещи получателя социальных услуг  должна иметься отметка о владельце. 

Получатель социальных услуг или его законный представитель знакомится с перечнем вещей, переданных на хранение, и расписывается. Один экземпляр остается у члена комиссии (кастелянши). Второй экземпляр хранится в личном деле гражданина.

Вещи непригодные к использованию отсортировываются и описываются в Акте списания и утилизации вещей получателя социальных услуг, непригодных к использованию.


Остальные личные вещи сдаются в камеру хранения Учреждения. На каждой личной вещи получателя социальных услуг  должна иметься отметка о владельце. 

Сезонные одежда и обувь получателей социальных услуг хранятся в камере хранения Учреждения. При необходимости личные вещи по заявлению получателя социальных услуг  выдаются ему под роспись.

Личные вещи, не сданные в камеру хранения, хранятся получателем социальных услуг в жилой комнате, оборудованной шкафом и тумбочкой. 


Стирка личных носильных вещей получателей социальных услуг осуществляется Учреждением.


В случае смерти получателя социальных услуг его личные вещи подлежат списанию, либо по заявлению родственников передаются им по акту.

По истечению 6 месяцев с момента выбытия или смерти получателя социальных услуг, на невостребованные вещи составляется акт списания и утилизации вещей получателя социальных услуг, непригодных к использованию.

В период временного выбытия получателя социальных услуг из учреждения по личным мотивам его личные вещи сдаются в камеру хранения Учреждения.

За вещи, не сданные гражданами на хранение, Учреждение ответственности не несет.

 3.2. Документы получателя социальных услуг по личному заявлению передаются на хранение заместителю директора по акту.

Принятые от граждан денежные средства, документы и ценности хранятся в специально оборудованных в установленном порядке сейфах, шкафах с замком.


Документы, при необходимости, получателю социальных услуг выдаются  под роспись и сдаются получателем социальных услуг под роспись с отметкой в журнале выдачи документов.

Документы, не переданные заместителю директора, хранятся получателем социальных услуг в жилой комнате, оборудованной шкафом и тумбочкой. 

В случае смерти получателя социальных услуг его паспорт передается в территориальный орган записи актов гражданского состояния (ЗАГС), СНИЛС получателя социальных услуг передается в территориальное подразделение Пенсионный фонд России (ПФР), ИНН передается в экспертную комиссию для утилизации, удостоверение ветерана труда передается ответственному лицу за музейно-выставочную экспозицию или по письменному заявлению передается родственнику, трудовые книжки подшиваются в личное дело, пенсионные удостоверения в экспертную комиссию для утилизации или по письменному заявлению передаются  родственнику, военные билеты передаются в военкомат или в экспертную комиссию для утилизации, свидетельства о рождении, свидетельства о браке передаются в экспертную комиссию для утилизации, медицинские документы, справки МСЭ, ИПРА  передаются в архив Учреждения, документы, подтверждающие наличие у умершего денежных средств, хранятся в Учреждении до востребования их лицом, у которого имеется свидетельство о праве на наследование, выданное в установленном законом порядке, остальные документы, по письменному заявлению  родственника передаются ему по акту.

3.3. Деньги и ценности получатель социальных услуг может хранить в банковских ячейках, на банковских денежных счетах или на руках (в жилой комнате, оборудованной шкафом и тумбочкой).  

В случае смерти получателя социальных услуг, имеющиеся в Учреждении денежные средства умершего, хранятся у ответственного лица, до востребования законными представителями, опекунами, наследниками.

При отсутствии наследников, по истечении установленного срока вступления в наследование, денежные средства умершего в целях охраны наследства сдаются в депозит нотариуса.

Банковская карта умершего сдается в банк, осуществляющий обслуживание данной карты. Сберегательная книжка сдается в банк, осуществляющий обслуживание данной книжки, а погашенная сберегательная книжка передается в экспертную комиссию для утилизации.

4. Ответственность


4.1. Учреждение несет ответственность за порчу, утрату, утерю личных вещей,  документов, денег, ценностей, медицинских документов получателя социальных услуг, сданных на хранение.


4.2. Получатель социальных услуг несет ответственность за порчу, утрату, утерю вещей, документов, не сданных на хранение в Учреждение. 

5. Заключительные положения

5.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение  вносятся приказом руководителя Учреждения.

Приложение 2

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма

журнала выдачи документов получателей социальных услуг

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. получателя социальных услуг
	Наименование документа, выданного получателю социальных услуг
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись зам. директора

 о возврате документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма

журнала выдачи личных вещей получателей социальных услуг

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. получателя социальных услуг
	Наименование личных вещей, выданных получателю социальных услуг
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись кастелянши

 о возврате документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма

журнала выдачи медицинских документов получателей социальных услуг

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. получателя социальных услуг
	Наименование медицинских документов, выданных получателю социальных услуг
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись специалиста

 о возврате документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 5

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма

журнала выдачи денег и ценностей получателей социальных услуг

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

	№ п/п
	Дата 
	Ф.И.О. получателя социальных услуг
	Наименование денег и ценностей, выданных получателю социальных услуг
	Подпись лица, получившего документ
	Подпись зам. директора

 о возврате документа

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 6

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

Акт приема личных вещей получателя социальных услуг № ______

от _________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                       (фамилия, имя, отчество получателя социальных услуг)

поступившего на стационарное социальное обслуживание "_____" _______________ 20__ г.

	
	
	
	

	№ п/п 
	Наименование ценных предметов 
	Характеристика 
	Количество 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________________________                                                       __________________________________

                подпись получателя социальных услуг                                                           расшифровка подписи

Принял   ______________________________________    _________________                                ____________________________________

          Должность материально – ответственного лица               подпись                                                                   расшифровка подписи

Ценные предметы получил полностью               ________________________________________         _____________________________________

                                                              подпись получателя социальных услуг/уполномоченного лица                         расшифровка подписи

"________-" ________________ 20   г.

Форма

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

Акт приема медицинских документов получателя социальных услуг № ______

от _________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                       (фамилия, имя, отчество получателя социальных услуг)

поступившего на стационарное социальное обслуживание "_____" _______________ 20__ г.

	
	
	
	

	№ п/п 
	Наименование медицинских документов 
	Характеристика 
	Количество 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________________________                                                       __________________________________

                подпись получателя социальных услуг                                                           расшифровка подписи

Принял   ______________________________________    _________________                                ____________________________________

          Должность материально – ответственного лица               подпись                                                                   расшифровка подписи

Ценные предметы получил полностью               ________________________________________         _____________________________________

                                                              подпись получателя социальных услуг/уполномоченного лица                         расшифровка подписи

"________-" ________________ 20   г.

Форма

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

Акт приема документов получателя социальных услуг № ______

от _________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                       (фамилия, имя, отчество получателя социальных услуг)

поступившего на стационарное социальное обслуживание "_____" _______________ 20__ г.

	
	
	
	

	№ п/п 
	Наименование документов 
	Характеристика 
	Количество 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________________________                                                       __________________________________

                подпись получателя социальных услуг                                                           расшифровка подписи

Принял   ______________________________________    _________________                                ____________________________________

          Должность материально – ответственного лица               подпись                                                                   расшифровка подписи

Ценные предметы получил полностью               ________________________________________         _____________________________________

                                                              подпись получателя социальных услуг/уполномоченного лица                         расшифровка подписи

"________-" ________________ 20   г.

Форма

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

Акт приема денег, ценностей получателя социальных услуг № ______

от _________________________________________________________________________________________________________________________,

                                                                       (фамилия, имя, отчество получателя социальных услуг)

поступившего на стационарное социальное обслуживание "_____" _______________ 20__ г.

	
	
	
	

	№ п/п 
	Наименование денег, ценностей 
	Характеристика 
	Количество 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сдал ________________________________                                                       __________________________________

                подпись получателя социальных услуг                                                           расшифровка подписи

Принял   ______________________________________    _________________                                ____________________________________

          Должность материально – ответственного лица               подпись                                                                   расшифровка подписи

Ценные предметы получил полностью               ________________________________________         _____________________________________

                                                              подпись получателя социальных услуг/уполномоченного лица                         расшифровка подписи

"________-" ________________ 20   г.
Приложение 7

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

Форма 

акта о списании личных вещей получателей социальных услуг

 _____________________________________________________________, 

                                                                (фамилия, имя отчество)

проживающего в БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов» 

«__» __________ 201_г.

           Комиссия в составе:

Ф.И.О. – должность, председатель Комиссии;

Ф.И.О. – должность, зам. Председателя Комиссии;

Ф.И.О. – должность, секретарь Комиссии;

Ф.И.О. – должность, член Комиссии;

Ф.И.О. – должность, член Комиссии.

Произвела проверку состояния пришедших в негодность  вещей (предметов) вследствие износа        (поломки) _______________________________________________________________________,                                                                                                              

                                                                          (фамилия, имя отчество)

и     установила,      что обследованные  личные вещи не поддаются восстановлению и ремонту, не могут быть в дальнейшем использованы, и подлежат списанию, в том числе:

	№

п/п
	наименование личных вещей
	количество
	единица измерения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Члены комиссии:

Ф.И.О. ________________(подпись)

Ф.И.О. ________________(подпись)

Ф.И.О. ________________(подпись)

Ф.И.О. ________________(подпись)

Ф.И.О. ________________(подпись)

Ф.И.О. ________________(подпись)

Приложение 8

к приказу 

 от 07.06.2021 № 63

форма 

акта приема-передачи

личных вещей, документов, денег, ценностей получателей социальных услуг

БСУ СО ОО «Успенский дом-интернат для граждан пожилого возраста и инвалидов»

Комиссией в составе:

1.

2.

3.

Составлен настоящий акт, что в связи со смертью _________ получателя социальных услуг в комнате учреждения были найдены следующие документы и вещи:

1.

2.

3.

Подписи:

_________________   __________________

_________________   __________________

_________________   __________________

_________________   __________________

_________________   __________________

