	Государственное автономное учреждение социального обслуживания Свердловской области «Комплексный центр социального обслуживания населения Чкаловского района г. Екатеринбурга»

	Название документа: 

	Инструкция 
Обращение в интересах клиента либо сопровождению клиента в различные организации по вопросу оформления и восстановления документов

	Утвержден (должность,ФИО): 
	Директор  
Семячкова Ольга Германовна

	Дата утверждения: 
 

	Разработчик:
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	Заведующий ОССО
	Бердникова Анна Петровна
	
	

	
	Заведующий ОСО на дому
	Корзова Альфия Рауфановна
	
	

	Согласовано:
	Заместитель директора
	Каримова Римма Масхаровна
	
	

	
	Заместитель директора
	Мокрушин Анатолий Николаевич
	
	

	Ответственный за исполнение:
	Специалист по социальной работе, социальный работник
	
	
	

	Дата введения 
в действие:
	
	Место размещения документа (указываются рабочие места на которых должны быть размещены документы, при необходимости, указывается вид размещения – отрытый доступ для всех, закрытый, только для сотрудников)


г. Екатеринбург, 2022 год
Инструкция
Название: Обращение в интересах клиента либо сопровождение клиента в различные организации по вопросу оформления и восстановления документов.
1. Цель: содействие в оформлении и восстановлении документов.
2. Область применения: Услуга предоставляется в отделении срочного социального обслуживания, отделении социального обслуживания на дому. 
3. Ответственность: Руководитель структурного подразделения, специалист по социальной работе, юрист (юрисконсульт).
4. Определение/Общие сведения: услуга оказывается по мере возникновения потребности, осуществляется в пределах муниципального образования по месту проживания (пребывания) клиента. Посещение одной организации для одного клиента — 1 услуга. Перечень документов, подлежащих восстановлению: паспорт, полис ОМС, страховое свидетельство (СНИЛС). Организации доступные для межведомственного взаимодействия: ЦМУ, МФЦ, ГУ МВД, РУВД, ПФР, страховые организации, УФМС.    Предварительно необходимо согласовать с получателем услуг дату и время сопровождения (в соответствии с предварительной записью), либо обращения в необходимую организацию. При сопровождении необходимо воспользоваться одним из доступных видов транспорта: «социальным такси» /общественным транспортом, составив маршрут до социально-значимого объекта, и, изучив интервал движения общественного транспорта, и др. Прибыть заранее, помочь собрать все необходимые вещи, документы.
5. Ресурсы/оснащение: 
· социальное такси;

6. вспомогательные технические средства реабилитации (кресло-коляска, ходунки, трость).

7. Основная часть:
1. Помочь одеться, спуститься вниз;
2. Помочь при посадке в транспорт и высадке;
3. Помочь в снять верхнюю одежду, надеть сменную обувь;
4. Сопровождение из организации, занимающейся оформлением и 
восстановлением документов обратно до дома (помощь в получении, одевании верхней одежды, обуви; помощь при посадке в транспорт и высадке).
5. Сделать запись в журнале посещений и в отчете, занести информацию об услуге в модуль.

8. Область и способы проверки выполнения 
       Руководитель структурного подразделения проводит, плановые (выход в конкретные адреса, беседа с получателями услуг на дому), внеплановые (по мере возникновения потребности) проверки, осуществляя контроль качества предоставления социальных услуг. Проверяет соответствие услуги, занесенной в модуль, с записью в отчете и журнале учета посещений обслуживаемых на дому, выясняет своевременность оказания услуги и удовлетворенность получателя услуг, что подтверждается подписью получателя услуг и социального работника в акте о выполнении социальных услуг, журнале учета посещений обслуживаемых на дому.  
Нормативные ссылки
· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
· Закон Свердловской области «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области» № 108-ОЗ от 03.12.2014 г. (в ред. от 29.07.2021 № 81-ОЗ);
· Постановление Правительства Свердловской области от 18 декабря 2014 г. N 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 № 482 «Об утверждении стандартов социальных услуг» со всеми изменениями и дополнениями;
· Инструкция по качеству оказания социальных услуг для социальных работников отделений социального обслуживания на дому.
Приложение 
Журнал учета посещений обслуживаемых на дому
	Дата, время посещения
	Аванс, остаток, руб.
	Заказ и расчет


	Стоимость услуги, руб.

	
	
	
	


Распределение данной инструкции
Экземпляр                                                            Должность
Оригинал 
Копия
Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнять:

	№ п/п
	Фамилия
	подпись
	дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



