МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА»

(МКУ КЦСОН «ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА»)
ПРИКАЗ

28.03.2016                                                                                                        №119
С.Венгерово

Об утверждении Положения о ведении личного дела гражданина, находящегося на обслуживании в МКУ «КЦСОН Венгеровского района» и лиц, ответственных за ведение личных дел. 
В целях совершенствования документационного обеспечения, упорядочения работы с документами в МКУ «КЦСОН Венгеровского района

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Утвердить прилагаемое Положение о ведении личного дела гражданина, находящегося на обслуживании в Муниципальном казенном учреждении «Комплексный центр социального обслуживания населения Венгеровского района».
2. Специалистам ответственным за ведение личных дел граждан, находящихся на обслуживании осуществлять ведение дел в соответствии с Положением.
3.Назначить ответственными специалистами за ведением личных дел граждан, находящихся на обслуживании 

В отделении социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов – специалиста по социальной работе Чукшис Г.Н.;
В филиале «Дом-интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов» - специалиста по социальной работе Курцеву В.В.;
В филиале «Социально-реабилитационное отделение для несовершеннолетних» - социального педагога Нередюк С.Ф.;
В отделении психолого-педагогической помощи семье и детям:

специалиста по социальной работе Кузнецову О.Н. за ведение личных дел семей находящихся в социально-опасном положении;
инструктора по лечебной физкультуре Непомнящих О.В. за ведение личных дел инвалидов и детей инвалидов;
специалиста по социальной работе Долгашеву Е.В. за ведение личных дел граждан, обратившихся  за оказанием социальной помощи.

4. Заведующим отделениями Гудовской Э.Г., Перешеиной М.И., Булгаковой М.В., Савельевой М.В. осуществлять систематический контроль за сохранностью и надлежащим ведением личных дел.  

5. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                                       О.А.Шарапова
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
К приказу МКУ «КЦСОН

Венгеровского района»

От «28» марта2016г.   №119
Положение о ведении личного дела гражданина, находящегося на обслуживании в МКУ «КЦСОН Венгеровского района»
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о ведении личного дела гражданина, находящегося на обслуживании в МКУ «КЦСОН Венгеровского района» (далее по тексту – учреждение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 года  № 442-ФЗ  «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», приказом министерства социального развития Новосибирской области от 31.10.2014 № 1288 «Об утверждении Порядков предоставления социальных услуг», нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Новосибирской области, Венгеровского района, Уставом и Положением об учреждении. 
1.2. Личное дело - это совокупность документов, содержащих полные сведения о гражданине, находящемся на обслуживании.
1.3. Оформление, сверка, пополнение личных дел граждан, а так же внесение в них изменений, осуществляется работниками, на которых возложены соответствующие обязанности приказом директора учреждения. 
1.4. Личные дела хранятся в специально отведенном помещении учреждения. 

Паспорт, свидетельство о рождении, другие подлинные документы граждан, принятых на социальное обслуживание в учреждение, выданные органами записи актов гражданского состояния, хранятся в специальном несгораемом шкафу. 

1.5. Ответственность за надлежащее ведение и хранение личных дел и документов граждан, находящихся на обслуживании несет заведующий отделением.

1.6. Личное дело гражданина оформляется в течение трех рабочих дней после издания приказа директора учреждения о зачислении гражданина на социальное обслуживание в учреждение.

2. Перечень документов, содержащихся в личном деле.
2.1. При предоставлении социального обслуживания в отделении социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов:
1) заверенная уполномоченным органом копия документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг;

2) документ медицинской организации, содержащий сведения о частичной или полной утрате гражданином способности либо возможности осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности в силу заболевания, травмы, возраста или наличия инвалидности, о нуждаемости в постоянном или временном постороннем уходе, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления.(не представляется инвалидами, представившими индивидуальную программу реабилитации или абилитации инвалида, содержащую сведения об ограничениях основных категорий жизнедеятельности);
3) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

4) индивидуальная программа реабилитации или абилитации инвалида (при наличии) и справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданные федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (для граждан, являющихся инвалидами);

5) копия пенсионного удостоверения (справка о назначении пенсии) (при наличии);

6) документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства (месту пребывания) гражданина, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления;

7) документы о доходах гражданина и доходах членов его семьи (при их наличии) за двенадцать последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении социальных услуг, а также о принадлежащем ему (им) имуществе (при наличии) (не представляются лицами, которым в соответствии с положениями части 1 статьи 31 Федерального закона, а также в соответствии с постановлением Правительства № 74-п социальные услуги предоставляются бесплатно);
8) решение о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании;

9) документ медицинской организации, содержащий информацию об отсутствии заболеваний, включенных в перечень заболеваний, представляющих опасность для окружающих, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 № 715 «Об утверждении перечня социально значимых заболеваний и перечня заболеваний, представляющих опасность для окружающих»
10) индивидуальная программа предоставления социальных услуг;
11) заявление о предоставлении социальных услуг на имя директора учреждения;

12) договор о предоставлении социальных услуг;

13) выписка из приказа о зачислении на обслуживание;

14) дополнительные соглашения к договору о предоставлении социальных услуг (по мере заключения);

15) иные документы необходимые для предоставления социальных услуг.
16) Выписка из приказа об отчислении (при снятии с обслуживания)

17) Основание для отчисления.  

2.2. При предоставлении социального обслуживания в отделении психолого-педагогической помощи семье и детям:

1) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг;

2) документ медицинской организации, содержащий сведения о частичной утрате гражданином способности либо возможности осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности в силу заболевания, травмы, возраста или наличия инвалидности, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления (для граждан, утративших способность либо возможность осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности, за исключением инвалидов, представивших индивидуальную программу реабилитации или абилитации инвалида, содержащую сведения об ограничениях основных категорий жизнедеятельности), 
3) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

4) копия индивидуальной программы реабилитации или абилитации инвалида (при наличии) и копия справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданные федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (для граждан, являющихся инвалидами);

5) копия пенсионного удостоверения (справка о назначении пенсии) (при наличии, представляется по собственной инициативе);

6) документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства (месту пребывания) гражданина, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления (не представляется лицами, которым в соответствии с положениями части 1 статьи 31 Федерального закона, а также в соответствии с постановлением Правительства № 74-п социальные услуги предоставляются бесплатно);

7) документы о доходах гражданина и доходах членов его семьи (при их наличии) за двенадцать последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении социальных услуг, а также о принадлежащем ему (им) имуществе (при наличии) (не представляются лицами, которым в соответствии с положениями части 1 статьи 31 Федерального закона, а также в соответствии с постановлением Правительства № 74-п социальные услуги предоставляются бесплатно);

8) решение о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании в полустационарной форме;

9) индивидуальная программа предоставления социальных услуг;
10) документ медицинской организации, содержащий информацию об отсутствии заболеваний, включенных в перечень заболеваний, представляющих опасность для окружающих, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2004 № 715 «Об утверждении перечня социально значимых заболеваний и перечня заболеваний, представляющих опасность для окружающих». (предоставляется на усмотрение и по требованию специалиста, оказывающего услугу); 

11) Заявление о предоставлении социальных услуг на имя директора учреждения;
12) Договор о предоставлении социальных услуг;
13) Выписка из приказа о зачислении на обслуживание;

13) Дополнительные соглашения к договору о предоставлении социальных услуг (по мере внесения изменений в договор).
14) Акт оказанных услуг (по окончании договора)

15) Выписка из приказа об отчислении с обслуживания (по окончании договора)
16) Основание для отчисления.

17) иные документы необходимые для принятия на обслуживание

2.3. При предоставлении социального обслуживания в филиале «Дом-интернат малой вместимости для граждан пожилого возраста и инвалидов»:

1) документ, удостоверяющий личность гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг;
2) заключение врачебной комиссии медицинской организации о состоянии здоровья, содержащее сведения о полной или частичной утрате гражданином способности либо возможности осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности в силу заболевания, травмы, возраста или наличия инвалидности, и нуждаемости в постоянном постороннем уходе, информацию об отсутствии медицинских противопоказаний, указанных в приказе Минздрава России от 29.04.2015 № 216н «Об утверждении перечня медицинских противопоказаний, в связи с наличием которых гражданину или получателю социальных услуг может быть отказано, в том числе временно, в предоставлении социальных услуг в стационарной форме, а также формы заключения уполномоченной медицинской организации о наличии таких противопоказаний» (далее – приказ Минздрава России № 216н);
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

4) пенсионное удостоверение (справка о назначении пенсии) (при наличии);

5) индивидуальная программа реабилитации или абилитации инвалида (при наличии) и справка, подтверждающая факт установления инвалидности, выданные федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (для граждан, являющихся инвалидами);

6) документ, подтверждающий отсутствие (наличие) судимости; 

7) документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства (месту пребывания) гражданина, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления;

8) договор социального найма (представляется по собственной инициативе в случае, если жилое помещение предоставлено на основании социального найма);

9) правоустанавливающий документ на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Если право на жилое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, гражданин по собственной инициативе представляет правоустанавливающий документ на жилое помещение; 

10) документы о доходах гражданина и доходах членов его семьи (при наличии) за двенадцать последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о предоставлении социальных услуг (не представляются лицами, которым в соответствии с положениями части 1 статьи 31 Федерального закона, а также в соответствии с постановлением Правительства № 74-п социальные услуги предоставляются бесплатно);
11) акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина;

12) решение о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании в стационарной форме;
13) Уведомление министерства социального развития Новосибирской области о рекомендуемом поставщике социальных услуг.

14) индивидуальная программа предоставления социальных услуг;

15) документ медицинской организации, содержащий результаты бактериологических исследований на группу возбудителей кишечных инфекций, дифтерию, венерические болезни (сифилис, гонорею), туберкулез и сведения о результатах исследований на яйца гельминтов, ВИЧ-инфекцию, об отсутствии контактов с инфекционными больными. 

16) документ медицинской организации, содержащий сведения об отсутствии контактов с инфекционным больным действителен в течение 3 календарных дней с момента получения.
Результаты бактериологических исследований на группу возбудителей кишечных инфекций, дифтерию, на яйца гельминтов, гонорею действительны в течение 2 недель с момента забора материала для исследований; на сифилис, ВИЧ-инфекцию – в течение 3 месяцев с момента забора материала для исследований; на туберкулез – в течение 1 года (для поступающих в организацию социального обслуживания психоневрологического профиля течение 6 месяцев); 

17) заявление о предоставлении социального обслуживания на имя директора учреждения;

18) договор о предоставлении социальных услуг;

19) Выписка из приказа о зачислении

19) Дополнительные соглашения к договору по мере их заключения;

20) иные документы необходимые для предоставления социального обслуживания в соответствии с действующим законодательством.
14) Акт оказанных услуг (по окончании договора)

15) Выписка из приказа об отчислении с обслуживания. (при отчислении)
16) Основание для отчисления.
2.4. При предоставлении социального обслуживания в филиале «Социально-реабилитационное отделение для несовершеннолетних»

1) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося за предоставлением социальных услуг;
2) заключение врачебной комиссии медицинской организации о состоянии здоровья, содержащее сведения о полной или частичной утрате гражданином способности либо возможности осуществлять самообслуживание, самостоятельно передвигаться, обеспечивать основные жизненные потребности в силу заболевания, травмы, возраста или наличия инвалидности, и нуждаемости в постоянном постороннем уходе, информацию об отсутствии медицинских противопоказаний, указанных в приказе Минздрава России от 29.04.2015 № 216н «Об утверждении перечня медицинских противопоказаний, в связи с наличием которых гражданину или получателю социальных услуг может быть отказано, в том числе временно, в предоставлении социальных услуг в стационарной форме, а также формы заключения уполномоченной медицинской организации о наличии таких противопоказаний» (далее – приказ Минздрава России № 216н);
3) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (при наличии); 

4) документ, содержащий сведения о лицах, зарегистрированных по месту жительства (месту пребывания) гражданина, выданный не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления (справка о составе семьи);

5) сертификат о профилактических прививках по форме № 156/у-93 (сведений о профилактических прививках); 

6) выписка из медицинской карты пациента, получающего медицинскую помощь в амбулаторных условиях, содержащей сведения о развитии ребенка, оформляемой медицинской организацией по месту жительства (месту пребывания) ребенка;

7) характеристика из общеобразовательной организации (для учащегося);

8) информированное согласие родителей (иных законных представителей) несовершеннолетнего, принимаемого на социальное обслуживание, на медицинское вмешательство (при проведении мероприятий медицинской реабилитации);
9) акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина;
10) решение о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании в стационарной форме

11) индивидуальная программа предоставления социальных услуг;
12) Распоряжение, направление, ходатайство, личное заявление или другой документ, на основании которого несовершеннолетний помещен в учреждение;
13) Договор о предоставлении социальных услуг

14) Документы по учету личных вещей, ценностей и сбережений, принятых на хранение учреждением социального обслуживания (Приложение № 4). 
15) Выписка из приказа о зачислении

16) Дополнительные соглашения к договору по мере их заключения;

17) иные документы необходимые для предоставления социального обслуживания в соответствии с действующим законодательством.
18) Акт оказанных услуг (по окончании договора)

19) Выписка из приказа об отчислении с обслуживания. (при отчислении)
20) Основание для отчисления.
21) акт обследования жилищно-бытовых условий гражданина

22) Коллегиальный акт о возможности возврата несовершеннолетнего в семью (для несовершеннолетних, проживающих социально-опасных семьях)

2.5. При предоставлении срочных социальных услуг:

1) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося за предоставлением срочных социальных услуг (при наличии);

2) документ, подтверждающий место жительства и (или) пребывания, фактического проживания гражданина (при наличии);

3) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (при наличии);

4) документы (сведения), подтверждающие наличие у гражданина обстоятельств, которые ухудшают или могут ухудшить условия его жизнедеятельности, определяющих нуждаемость в предоставлении срочных социальных услуг (при наличии).

5) документы о доходах гражданина и доходах членов его семьи (при их наличии) за 3 календарных месяца, предшествующих месяцу подачи заявления, а также о принадлежащем ему (им) имуществе (для признания гражданина малоимущим и выдаче ему справки);

6) Решение об оказании срочных социальных услуг;

7) документы, подтверждающие получение согласия лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц (кроме лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти)
8) Акт оказанных услуг (по окончании договора)

9) иные документы необходимые для оказания социальной помощи, в соответствии с утвержденными нормативными актами учреждения.
3. Ведение личных дел.

3.1. Все документы, поступающие в личное дело гражданина, располагаются в строго хронологическом порядке.

3.2. Документы личного дела помещаются в папку с твердой обложкой установленного образца, на которой заранее проставляется присвоенный ей порядковый номер. Под этим номером личное дело регистрируется в журнале учета личных дел.

3.3. На титульной стороне обложки личного дела указывается полное наименование и название учреждения, фамилия, имя, отчество гражданина.

3.4. Документы личного дела нумеруются и вносятся в опись (Приложение № 1). Каждый документ записывается отдельно с указанием его наименования, количества листов и даты приобщения к материалам личного дела. При передаче личного дела в другие учреждения социального обслуживания опись документов, находящаяся в личном деле, заверяется директором учреждения.

3.5. При наличии личной сберегательной книжки в опись документов личного дела гражданина вносится номер лицевого счета и реквизиты банка, а также оформляется выписка остатка денежных средств на лицевом счете на дату поступления (выбытия) и на конец каждого года, заверяется директором учреждения.

3.6. Изъятие документов из личного дела не допускается. Изъятие документов может быть произведено в исключительных случаях с разрешения директора учреждения. На место изъятого документа вкладывается справка с указанием причин и даты изъятия, которая составляется ответственным за ведение личных дел работником и подписывается директором учреждения.

3.7. Личные дела граждан  учитываются как документы служебного пользования. Учет личных дел производится в журнале учета личных дел (Приложение № 2), в котором указываются порядковый номер личного дела, дата заполнения или поступления дела в учреждение, фамилия, имя, отчество гражданина, дата и основание снятия с учета личного дела, дата и номер приказа директора о выписке гражданина из учреждения, а также данные об отправке личного дела, дата, исходящий номер, наименование учреждения или органа, в которое отправлено (передано) личное дело.

3.8. Личные дела граждан могут выдаваться во временное пользование ограниченному кругу работников учреждения. Круг лиц, допускаемых к пользованию личными делами, определяется приказом директора учреждения.

При работе с личным делом гражданина, выданным во временное пользование, запрещается производить какие-либо исправления в ранее сделанных записях, вносить в него новые записи, извлекать из личного дела имеющиеся документы и (или) вносить новые. При извлечении каких-либо документов из личного дела по указанию директора учреждения работник, на которого возложена обязанность по ведению личных дел, обязан сделать во внутренней описи соответствующую запись. Личные дела не выдаются на руки гражданину, на которых они заведены, а также их законным представителям.

3.9. Для контроля за своевременным возвратом выданных или высланных во временное пользование личных дел и предотвращения их утраты используется контрольная карточка личного дела (Приложение № 3).

В контрольной карточке указываются номер личного дела, фамилия, имя, отчество гражданина, на которого оно заведено, дата выдачи личного дела на руки, кому выдано, расписка в получении, номер служебного телефона лица, получившего дело, дата возвращения дела работнику, на которого возложена обязанность по ведению личных дел граждан.  Для высланных личных дел граждан указывается дата отправки, адресат, исходящий номер сопроводительного письма, номер и дата квитанции, дата возвращения дела.

3.10. При переводе граждан в другие государственные стационарные учреждения социального обслуживания их личные дела передаются по акту или высылаются в учреждение, куда гражданин переводится для дальнейшего проживания, не позднее 5 суток со дня поступления запроса. В контрольной карточке делаются записи об отправке личного дела гражданина, а также об основании прекращения пребывания гражданина в данном учреждении с указанием номера и даты соответствующего приказа директора учреждения.

После выписки или снятия с обслуживания гражданина его личное дело извлекается из данной папки, оформляется для передачи в ведомственный архив и сдается на хранение.

3.11. Ежегодно, заведующие отделениями учреждения проводят проверку наличия и состояния личных дел граждан. Факт проверки и недостатки, выявленные в оформлении и ведении личных дел, фиксируются в акте. Результаты проверки доводятся до сведения директора учреждения.

3.12. В соответствии  со статьей 6 Федерального закона от 28.12.2013 N 442-ФЗ "Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» сведения, содержащиеся в личном деле гражданина, составляют информацию конфиденциального характера или служебную информацию. Разглашение информации о получателях социальных услуг влечет за собой ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1 

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ

	№ п/п


	Наименование документа


	Кол-во листов


	Дата приобщения к материалам личного дела


	Подпись специалиста, ответственного за ведение личных дел



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 2 

(Титульный лист)

ЖУРНАЛ

учета личных дел граждан, находящихся на обслуживании в МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения Венгеровского района»
отделение ________________________________________________________
Начат «_____»_________________г.

Окончен «_____»_______________г.
(Содержание журнала:)
	№ личного дела


	Фамилия, имя, отчество 


	Дата поступления 


	Дата снятия с учета


	Основание снятия с учета


	Данные об отправке (передаче)



	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3 

КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

личного дела № _________

1. Фамилия____________________________

2. Имя и отчество______________________

Личное дело выдано (отправлено):

	Дата выдачи, отправки


	Кому выдано, отправлено (наименование должности, государственного учреждения)


	Подпись получателя


	Кем выдано, отправлено (подпись директора учреждения)


	Дата возврата



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


  Приложение № 4 
Рекомендации

по учету личных вещей, ценностей и сбережений,  принятых на хранение 

 учреждением  социального обслуживания

При поступлении в учреждение социального обслуживания  личные вещи (одежда,  обувь,  белье) гражданина,  пригодные к носке, (если они не передаются родственникам), а также ценные предметы по акту приема-передачи установленной формы сдаются на хранение администрации учреждения (образец акта прилагается). Комиссия в составе: заведующего отделением, медицинского работника, социального педагога или специалиста по социальной работе,  материально-ответственного лица в присутствии клиента, составляет акт отдельно на носильные вещи и отдельно на ценности.

 В акте на носильные вещи указывается полное наименование сдаваемых на хранение предметов, их отличительные признаки, количество, процент износа.

По желанию клиента,   отдельные вещи могут быть оставлены в его личном пользовании, о чем делается запись в акте.

Акт составляется в 3-х экземплярах, из которых один вручается клиенту, второй — материально ответственному лицу (хранителю вещей), третий -  в личное дело.

Личные  вещи клиентов хранятся в отдельной кладовой материально-ответственного    лица, назначенного приказом по учреждению.

Личные вещи не клеймятся и в арматурную карточку клиента не вносятся.

Ценные предметы (кольца, серьги, и т. п.) сдаются на хранение ответственному лицу также по акту (аналогичной формы). В акте указывается наименование, отличительные признаки, размер, вес, проба (на золотых, серебряных изделиях). Ценные предметы, хранятся в сейфе (несгораемом шкафу).

Для пользования (при выбытии) личные вещи выдаются по заявлению клиента под расписку на экземпляре акта, хранящегося у материально-ответственного лица. При смене материально ответственного  лица обязательно проводится инвентаризация.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА»

(МКУ КЦСОН «ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА»)
                                                         УТВЕРЖДАЮ

Директор ____________ О. А. Шарапова
«______» _________________20____ г

АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ

«_____»__________ 20____г

Комиссия в составе:

1.________________________________________________________________________________
2.________________________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________________________

4.__________________________________________________________________________________

5.__________________________________________________________________________________

в присутствии гражданина ____________________________________________________________
(фамилия, имя и отчество)

(арматурная карточка № ____ ) и материально-ответственного лица __________________________

(должность, фамилия и инициалы)

произвели осмотр вещей, ценных предметов, денежных документов, (ненужное зачеркнуть),

принадлежащих гражданину___________________________________________________________,
сдаваемых им на хранение. 
Комиссией установлено:

	№№

п/п
	Наименование вещей, ценных предметов (ненужное зачеркнуть),

 их описание
	Един.

изм.


	Количество


	Отметка об износе

вещей в % 

(дефектах предметов)

	
	
	
	Циф​рами
	Прописью
	

	
	
	
	
	
	


Всего количество предметов (количество прописью)______________________________________
Подписи членов комиссии:

 Дата                                        
Сдал______________________________________________________________________________                  
(подпись)   Ф.И.О

Перечисленные в акте вещи, ценные предметы приняты на хранение________________________
___________________________________________________________________________________

(подпись материально-ответственного лица) Ф.И.О
