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Стандартная операционная процедура
1. Название процедуры: Организация досуга и отдыха, в том числе обеспечение книгами, журналами, газетами, настольными играми детей с ментальными нарушениями.
2. Цель: организация досуга и отдыха клиентов.
3. Область применения: структурное подразделение, в функции которого входит предоставление социальных услуг детям-инвалидам.
4. Ответственность: библиотекарь, культорганизатор, специалист по социальной работе, социальный работник или воспитатель или социальный педагог.
Контроль исполнения – заведующий отделением.
5. Общие сведения: организация досуга и отдыха, в том числе обеспечение книгами, журналами, дидактическими и  настольными играми включает в себя формирование методического фонда (приобретение/списание книг и их классификация; приобретение/списание настольных и дидактических игр), обеспечение доступности для получателя социальных услуг.
Услуга предоставляется на протяжении всего времени нахождения клиента на реабилитации в отделении, по мере необходимости.
6. Оснащение:  детские книги, журналы, настольные и дидактические игры, шкаф для их хранения. Стол, стул для специалиста. Персональный компьютер, принтер. Бумага. Канцелярские принадлежности. 
Требование к помещению в соответствии с правилами пожарной  безопасности и нормами утвержденными СанПин.
7. Основные части процедуры: 
· формирование фонда книг, дидактических и настольных игр;
· составление каталога книг и игр;
· размещение в шкафах и стеллажах в соответствии с каталогом;
· маркировка доступа в соответствии с возрастом и потребностями детей;
· информирование родителей о возможности воспользоваться данной услугой;
· выдача родителям конкретных рекомендаций по использованию предлагаемых пособий, книг и игр с учетом возраста, особенностей развития ребенка;
· выдача книг, настольных и дидактических игр под роспись родителей, ознакомление с инструкцией к играм;
· по факту возврата книги и игры расставляются на места в соответствии с каталогом;
· по факту завершения работы с клиентом – внесение сведений об оказанной услуге в журнал учета оказанных социальных услуг и в базу, предоставляющую в Единую государственную информационную систему социального обеспечения (ЕГИССО) информацию о мерах социальной защиты (поддержки), социальных услугах в рамках социального обслуживания и государственной социальной помощи, иных социальных гарантиях и выплатах, предоставляемых населению органами и учреждениями Свердловской области в сфере социальной защиты населения; 

· распечатка акта оказанных услуг из базы, предоставляющей в Единую государственную информационную систему социального обеспечения (ЕГИССО) информацию о мерах социальной защиты (поддержки), социальных услугах в рамках социального обслуживания и государственной социальной помощи, иных социальных гарантиях и выплатах, предоставляемых населению органами и учреждениями Свердловской области в сфере социальной защиты населения под роспись клиента для ежемесячного отчёта. Распечатанный акт хранится у заведующей отделением в папке «Акты предоставленных социальных услуг» в соответствии с номенклатурой.
8. Область и способы проверки выполнения: выполнение данного СОПа ежемесячно проверяется заведующим отделением путем проверки записей в журнале учета оказанных услуг, получения обратной связи от клиента (получателя социальных услуг), во время проведения аудита и осуществления плановых проверок. Также ежемесячно проводится сверка наличия книг, игр и пособий с каталогом.
Нормативные ссылки:
- Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации».

- Постановление Правительства Свердловской области от 18 декабря 2014 г. № 1149-ПП «Об утверждении порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в свердловской области и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской области»

- приказ Министерства социальной политики Свердловской области от 11.08.2015 г № 482 «Об утверждении стандартов социальных услуг» со всеми изменениями и дополнениями».
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