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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке ведения и хранения Дневника социального работника 

  

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
  

1.1. Дневник социального работника (далее Дневник) – это документ, 

отражающий содержание деятельности социального работника в соответствии с 

нормативными документами отделения и подтверждающий оказание социальных 

услуг получателю социальных услуг социальным работником отделения 

социального обслуживания на дому Автономной некоммерческой организацией 

социального обслуживания «Опора» (далее - Организация) и является базовым 

документом при подведении итогов о проделанной работе за текущий период. 

1.2. Дневник заводится на каждого социального работника отделений 

социального обслуживания на дому. Дневник содержит информацию об 

оказанных социальным работником социальных услугах.  

1.3. Дневник ведется для достижения следующих целей: 

- осуществления контроля за учетом предоставленных социальным работником 

услуг; 

- взаиморасчетов между социальным работником и получателем социальных 

услуг; 

- оформления заявок получателя социальных услуг для исполнения социальным 

работником и отражения приема-передачи документов, принадлежащих 

получателю; 

- подтверждение получателем социальных услуг факта предоставления услуг и 

правильности проведенных взаиморасчетов. 



- дневник социального работника служит основанием для составления отчета 

социального работника.  

1.4. По результатам оказания социальных услуг Получателю, на основании 

данных, указанных в Дневнике, составляется акт о предоставлении социальных 

услуг с целью учета предоставленных услуг, составления ежемесячного отчета 

социального работника по оказанным услугам и внесения сведений в Регистр 

получателей социальных услуг. 

1.5. Специалист по социальной работе контролирует ведение Дневника, 

соответствие записей о предоставленных услугах в Дневнике с актом о 

предоставлении социальных услуг и отчетом социального работника.  

Заведующий отделением социального обслуживания на дому осуществляет 

ежемесячный выборочный контроль ведения Дневников в количестве, не менее 

чем 10 % от общего количества социальных работников вверенного ему 

отделения социального обслуживания на дому.  

1.6. Дневник является собственностью Организации, находится у социального 

работника и сдается заведующему отделением социального обслуживания на 

дому в следующих случаях: 

- по требованию заведующего отделением социального обслуживания на 

дому для проверки или уточнения каких-либо сведений; 

- при окончании тетради, в которой он ведется; 

- при увольнении социального работника, который ведет записи в данном 

Дневнике; 

- при убытии социального работника в ежегодный отпуск, отпуск без 

сохранения заработной платы, и др. виды отпуска – в последний рабочий день, 

предшествующий таким отпускам.; 

- при наступлении временной нетрудоспособности – при первой 

возможности передать Дневник через другого работника Организации либо 

лично.  

 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К ВЕДЕНИЮ ДНЕВНИКА 

 

2.1. Для ведения Дневника социального работника используется общая 

тетрадь, которая должна быть прошита, страницы тетради пронумерованы. На 

последней странице Дневник опечатывается печатью АНО и подписывается 

директором Организации либо его заместителем, либо заведующим 

отделением социального обслуживания на дому с указанием общего 

количества страниц и даты начала ведения. 

2.2. На всех получателей социальных услуг, закрепленных за социальным 

работником, оформляется не более двух тетрадей с выделением страниц для 

каждого получателя социальных услуг. Оформление Дневника 

осуществляется социальным работником при контроле специалиста по 

социальной работе согласно Приложению № 1 к настоящему Положению.  



 

2.3. Титульный лист дневника должен содержать:  

- наименование организации социального обслуживания;  

- наименование отделения социального обслуживания 

- ф.и.о. социального работника; 

- ф.и.о. директора (заместителя директора), контактный телефон; 

- ф.и.о. заведующего отделением, специалиста по социальной работе,  их 

контактные телефоны; 

- дату начала и окончания ведения Дневника, срок хранения (3 года). 

 

2.4. В Дневнике должны быть следующие данные получателя социальных 

услуг:  

- фамилия, имя и отчество; 

- дата рождения;  

- условия оплаты, основания; 

- адрес, телефон получателя;  

- Ф.И.О., контактные телефоны близких родственников (при наличии). 

 

2.5. При каждом посещении получателя социальных услуг социальным 

работником аккуратно заполняются все графы Дневника по утвержденной 

форме: 

2.5.1. В графе «Код услуги социальной/дополнительной»  

перечисляются коды услуг, оказанных во время посещения, в соответствии с 

приложением 1 и 2 к приказу директора АНО СОН «Опора» от 01.01.2017г. № 

3, при этом к коду дополнительной услуги добавляется отметка   «доп.».     

2.5.2. Перечень социальных услуг на каждое посещение определяется 

получателем социальных услуг по предварительному согласованию с 

социальным работником в день предыдущего планового посещения, о чем 

делается соответствующая запись в Дневнике в графе «План - заказ», где  

указываются: 

- дата следующего планового посещения; 

- сумма денежных средств, выданных получателем социальных услуг для 

покупки заказа, с учетом остатка денежных средств от предыдущего 

посещения; 

- наименование социальных и дополнительных услуг, с указанием их 

количества, если одна и та же услуга должна быть оказана в количестве более, 

чем одна;  

- перечень продуктов, лекарств, подлежащих  оплате услуг связи и ЖКУ и т.д., 

количество единиц, масса и другие особенности заказа; 

- документы, взятые у получателя социальных услуг в связи с оказанием 

социальных услуг; 

При отсутствии заказа делается запись «Заказа нет». 

2.5.3. В графе «Исполнение заказа» указываются: 

- дата исполнения заказа; 

 - делается отметка о выполнении услуги (исполнено, выполнено);  



- указывается стоимость приобретенных продуктов, лекарств, размер платы за 

услуги связи и ЖКУ и т.д.; 

- подводится итог затраченных денежных средств за приобретенные 

продукты, лекарства, за услуги связи и ЖКУ и т.д. отдельно по каждому 

направлению расходов;  

- делается отметка о возврате получателю социальных услуг документов, 

взятых у получателя социальных услуг в связи с оказанием социальных услуг; 

- производится расчет общей суммы потраченных средств, исчисляется 

остаток  денежных средств или долг получателя социальных услуг. 

В случае полного или частичного невыполнения заказа   указывается 

причины невыполнения. При отказе получателя социальных услуг получить 

предварительно заказанные услуги - указывается причина отказа. 

 

2.6. Фактом подтверждения оказания социальных услуг получателю 

социальных услуг и осуществления с ним взаиморасчетов являются 

соответствующие записи в Дневнике, которые удостоверяются подписями 

получателя социальных услуг (законного представителя получателя 

социальных услуг) и социального работника. Наличие подписи получателя 

социальных услуг свидетельствует об отсутствии претензий в данное 

посещение.  

 

2.7. При заполнении Дневника допускаются разумные сокращения 

наименований услуг, продуктов и т.д., не допускающие двоякое толкование.  

 

2.8. Дневник заполняется шариковой ручкой, заполнение карандашом – 

недопустимо. Записи в дневнике должны производиться в хронологическом 

порядке, четко и как можно более подробно, без исправлений. Данные в 

ежемесячном отчете социального работника должны соответствовать записям 

в Дневнике. 

 

2.9. В конце месяца в Дневнике подводится итог по представленным 

социальным услугам, далее подводится итог по представленным платным 

(дополнительным) социальным услугам. Построчно вносится информация, по 

каждой предоставленной услуге, в следующей последовательности: код 

услуги и/или наименование услуги, даты предоставления услуги, итоговое 

количество услуг, тариф услуги, итоговая стоимость услуги. Фиксируется 

итоговое количество и итоговая стоимость социальных услуг с учетом льготы 

и среднедушевого дохода получателя социальных услуг, также фиксируется 

количество и итоговая стоимость платных (дополнительных) социальных 

услуг. В конце отчета делается запись «С оплатой согласен» и получатель 

социальных услуг ставит свою подпись. 

2.10. Специалист по социальной работе, курирующий конкретного 

социального работника, при принятии ежемесячного отчета социального 

работника проверяет Дневник на соответствие требованиям  настоящего 



Положения, а так же соответствие данных Дневника отчету социального 

работника, и заверяет проверку своей подписью с указанием даты проверки.  

2.11. Если при ведении Дневника допущена ошибка, ошибочная запись 

аккуратно зачеркивается одной чертой и рядом делается запись: «запись   

ошибочна/ошибка». Запрещается заклеивать или замазывать записи. 
 

3. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 

3.1. При утрате Дневника, социальный работник составляет служебную записку 

на имя заведующего отделением социального обслуживания с указанием 

причины утраты. После чего оформляется новый, с пометкой об утрате, и в 

соответствии с требованиями настоящего Положения.  

3.2. После окончания тетради, в которой ведется Дневник, тетрадь сдается на 

хранение в архив Организации. Срок хранения Дневника в архиве 5 (пять) лет. 

Социальному работнику выдается для ведения Дневника новая тетрадь, 

которую он заполняет с учетом требований настоящего Положения.  

3.3 После окончания срока хранения Дневника в архиве, указанного в п.3.2. 

настоящего положения, по решению экспертной комиссии на основании Акта 

об уничтожении документов с истекшим сроком хранения (Приложение № 2) 

Дневник уничтожается путем механической переработки (измельчения) или 

сожжения. Срок хранения начинает течь с 1 января года, следующего за годом 

окончания тетради, в котором велся Дневник.  

3.4. Социальный работник несет дисциплинарную ответственность за 

неисполнение требований к ведению Дневника в соответствии с настоящим 

Положением, а также за утрату Дневника.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Титульный лист 

 

Наименование организации социального обслуживания  

 

Отделение социального обслуживания на дому   №___ 

 

ДНЕВНИК 

социального работника 

 ______________________________ 

ФИО 

 

 

1-я стр.: 

Директор Центра: 

_________________________ 
ФИО                                   телефон 

Заместитель директора Центра: 

_________________________ 
ФИО                                   телефон 

Заведующий отделением: 

_________________________ 
ФИО                                   телефон 

Специалист по соц. работе: 

_________________________ 
ФИО                                   телефон 

 

Дата начала: 

____________________ 

Дата окончания: 

____________________ 

 

Срок хранения 1 год. 

 

 

 

На последней странице Дневника: 

(на отдельном листке, приклеенном на месте, где прошивается Дневник) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 1 

к Положению о порядке ведения 

и хранения Дневника социального 

работника от 30 декабря 2021 г. N 76 

 

 

Прошито 

Пронумеровано 

Общее количество страниц ___ 

Дата _____ 

_________  ________  ______________ 
    Должность    подпись    Фамилия инициалы 

 



1-ый разворот: 

Данные получателей социальных услуг 
 

№ Ф.И.О. Дата 

рождения 

Домашний адрес, 

телефон 

Условия 

оплаты 

Ф.И.О., контактный 

телефон близких 

родственников 

 

  

Внутренняя часть: 

 

Код 

услуги 

соц./доп.  
ПЛАН-ЗАКАЗ ИСПОЛНЕНИЕ ЗАКАЗА 

Подписи ПСУ и 

социального работника 

      

за план-

заказ 

за 

исполнение 

 

Образец заполнения: 

 

 Код 

услуги 

соц./доп. 
ПЛАН-ЗАКАЗ ИСПОЛНЕНИЕ ЗАКАЗА 

Подписи ПСУ и 

социального работника 

  

на 01.04.2019 

 

Дано: 3000,00 руб. 

 

Покупка продуктов: 

01.04.2019 

  

 

 

исполнено 

за план-

заказ 

за 

исполнение 

      

4.     

  хлеб 1 30,00 Иванова Иванова 

  молоко куб.буренка 2л 150,0     

  кефир 0,5 л 30,0     

  спички 1 уп.  10,00             220,00     

14.1 Покупка лекарств: исполнено     

  цитрамон отказ получателя     

  корвалол 80,0     
 

Оплата ЖКУ: 

кварт.плата  

газ 

кап.ремонт  

            80,0 

исполнено 

  

 

    

7. 2100,0 

300,00 

190,00                 2590,00 

 

исполнено 

исполнено 

исполнено 

  

 

 

исполнено 

 

3000-220-80-2590=110,00 остаток 

2.1. Влажная уборка     

  2.4  Вынос мусора   

16.1 Прогулка 3     

     

1 доп. Влажная уборка 

доп.комн. Крышкина Крышкина 

       

 



 

 

 

 

 

 

 

 
                                                   УТВЕРЖДАЮ 

           АКТ                                                                              Директор АНО СОН «Опора» 
    "___"_______ 20_ г. Nо. _____              

    гор. __________________ 
                                            _____________________________ 

                                                     (подпись, И.О. Фамилия) 

 О выделении к уничтожению 

  документов и дел 
 

 

    Основание: Приказ Nо. _________ от "___"__________ 20__ г. 
 

    Составлен экспертной комиссией 
 

    Председатель комиссии       ________________________________ 

                                 (должность, фамилия, инициалы) 
 

    Члены комиссии                 ________________________________ 

                                ________________________________ 

                                ________________________________ 

                                 (должность, фамилия, инициалы) 
 

    Присутствовали              ________________________________ 

                                                        (должность, фамилия, инициалы) 
 

         Комиссия, руководствуясь Перечнем (название Перечня), отобрала к   

уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое 

значение следующие документы   и   дела, отложившиеся в деятельности организации: 

     
  

№  

п/п 

Годы 

документов 

и дел 

Заголовки 

документов и 

дел /групповые 

или 

индивидуальные/ 

индекс дел по 

описи 

Пояснения Количество 

документов 

и дел 

Номера 

статей по 

перечню 

      

 

    Всего дел ___________________________________________________________ 

                                                                                   (цифрами и прописью) 
 

Приложение № 2 

к Положению о порядке ведения 

и хранения Дневника социального 

работника от 30 декабря 2021 г. N 76 

 

 



               Председатель ЭК  ______________________ 

               Члены ЭК      _________________________ 
                                  _________________________ 

                                  _________________________ 

 

 

         Документы сданы для уничтожения конторе по заготовке вторичного 

    сырья по приемо-сдаточной накладной Nо. ____ от "___"_______ 20__ г. 

 

               Председатель ЭК    ___________________________________ 
                                                  (подпись) (расшифровка подписи) 

    "___"________ 20__ г. 

 

    В дело Nо. __________         ___________________________________ 

    "___"_______ 20__ г.           (подпись) (расшифровка подписи) 

 


