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г. Екатеринбург, 2022 год 
Инструкция
Название: Содействие в подготовке и сборе пакета документов для признания гражданина нуждающимся и направление в УСП.
1. Цель: оказание содействия и помощи гражданам, нуждающимся в социальном обслуживании.
2. Область применения: стационар и полустационар.
3. Ответственность: специалист по социальной работе.  
4. Общие сведения: содействие оказывается по просьбе граждан и имеет заявительный характер. 
5. Оснащение: 
· помещение
· кабинет
· рабочий стол для специалиста
· кресло для специалиста
· стул для клиента
· компьютер
· МФУ
· канцелярские товары (ручки, бумага, файлы)

6. Основная часть: 
При обращении гражданина специалист должен поприветствовать его и предложить присесть. Далее:
· Выяснить или уточнить причину обращения.
· Выслушать собеседника.

· Задать вопросы для прояснения места проживания, наличия инвалидности либо статуса пенсионера.
· Дать информацию о программе и ее применении.
· Убедиться в желании гражданина оформить программу.
· Убедиться в наличии всех необходимых документов для оформления программы, а в случае неполного пакета предложить подойти в другой назначенный день.

· Сформировать заявление в 2-х экземплярах.

· Дать заявителю проверить достоверность данных, указанных в заявлении, и подписать его.
· Сделать копии документов: паспорт, СНИЛС, справка МСЭ либо медицинское заключение и приложить к заявлению.

· Дать информацию о предварительных сроках готовности программы и месте ее получения.
· Выдать расписку в получении документов с указанием дополнительной информации: предварительная дата вынесения решения о признании гражданина нуждающимся в социальном обслуживании, контактные данные Управления социальной политики, адрес учреждения.

· Завершить консультацию и попрощаться.

· Полученный пакет документов отправить в Управление социальной политики, дополнительно приложив сопроводительное письмо.
Продолжительность оказания услуги 40 минут. Время документирования – 10 минут. Частота оказания услуги – по мере необходимости.
7. Область и способы проверки выполнения: выполнение данного СОПа проверятся заведующим структурного подразделения путем изучения записей в учетно-отчетной документации во время проведения осуществления плановых проверок.
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 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».
Распределение данной инструкции
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