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Инструкция
Название: Содействие клиенту в подготовке обращений в различные организации по вопросу оформления восстановления документов
1. Цель: Содействие клиенту в составлении заявлений, ходатайств и других документов правового характера путем содействия в оказании правовой помощь.

2. Область применения: Отделения, предоставляющие данную социальную услугу на дому. 
3. Ответственность: Социальный работник, заведующий отделением социального обслуживания на дому.
4. Определения/Общие сведения: 
Правовая (юридическая) помощь — это профессиональная деятельность юристов, направленная на содействие гражданам и юридическим лицам в решении вопросов, связанных с реализацией норм права, что выражается в предоставлении правовых (юридических) услуг.

Во время проведения занятия всегда вести наблюдение за состоянием клиента (утомляемость четкость действий, эмоциональный фон, внимательность и пр.)


В случае неадекватного поведения клиента (агрессия, паника, расстройство и т.п.) оказать психологическую поддержку клиенту путем разъяснения и беседы, помочь справиться со своими чувствами, дать возможность выразить свои чувства, эмоции;

Особые указания:

Безопасность. Услуга должна быть обеспечена безопасным оборудованием и оснащением, надежным и прочным и способствовать сохранению физического и психического здоровья человека. 

Комфорт. Услуга не должна затруднять физиологическую активность человека или препятствовать ей.

Доступность информации обеспечивается с учетом возрастных изменений, индивидуальных особенностей в силу заболеваний (глухота, слепота), а также индивидуального восприятия.
5. Ресурсы/оснащение: Канцелярские товары (бумага, ручка, карандаш).
6. Основная часть:

6.1. Согласно заявлению получателя социальных услуг об оказании данного вила услуги определить время оказания услуг

6.2. Обратиться к юрисконсульту учреждения и согласовать время выхода в адрес для оказания услуги по восстановлению документов.
6.3. Прибыть в адрес с юрисконсультом. Поприветствовать получателя услуг.

6.4. Провести предварительный опрос получателя услуг о ситуации, послужившей причиной обращения за данной услугой.

6.5. Разъяснить получателю услуг, в чем именно заключается услуга. 
6.6. Оказать помощь в написании в случае, если получатель услуг не может по объективных причинам (ограничение зрения, движения и пр.) написать документ собственноручно – написать с его слов.
6.7. Оказывать содействие при общении с юрисконсультом – в случае затруднения в изъяснении – оказать помощь в общении.

6.8. Предоставить получателю услуг информацию о сроках исполнения восстановления документов.

6.9. Поддерживать связь с юрисконсультом до выполнения услуги по восстановлению документов.
7. Область и способы проверки выполнения: областью проверки является процесс оказания услуги и результат услуги – удовлетворенность получателя социальных услуг. Проверка документа проводится руководителем подразделения ежеквартально по параметрам, предусмотренным настоящей операционной процедурой и СМК учреждения.
Нормативные ссылки:
Федеральный закон от 28 декабря 2013г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Свердловской области от 18 декабря 2014г. № 1149-ПП «Об утверждении порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Свердловской области и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской области»;
Стандарты социальных услуг Свердловской области, утв. приказом Министерством социальной политики Свердловской области от 11.08.2015 № 482 «Об утверждении стандартов социальных услуг в новой редакции» (с внесёнными изменениями).
Распределение данной процедуры
Экземпляр                                                            Должность
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