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г. Нижний Тагил, 2022 год
Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: помощь в написании, оформлении и прочтении писем и различных документов 
1. Цель: способствовать социальной адаптации, повышению социальной активности пожилых людей, формирование знаний и умений получателей услуг, расширение круга общения, создание психоэмоционального комфорта для граждан пожилого возраста и инвалидов.
2. Область применения: 
· отделение «Милосердие»;
· отделение общего типа;
· психоневрологическое отделение.
3. Ответственность: Библиотекарь, специалист по социальной работе, социальный работник, или заведующий структурным подразделением социально-трудовой реабилитации и культурно-массового обслуживания. 
4. Определение/Общие сведения: 
1) Ознакомление клиента с текстом письма (документа), разъяснение его содержания, помощь в написании письма (документа), включающая запись текста письма или необходимого документа под диктовку клиента (или набор текста с помощью компьютера, прочтение текста вслух для возможной его корректировки клиентом, консультирование клиента по вопросам грамотного и корректного составления документов, оформление письма или необходимых документов (подписание конверта и т.п.) до 30 минут рабочего времени за одно посещение. 
2) Периодичность предоставления социальной услуги: По мере возникновения потребности. 

5. Ресурсы/оснащение. Требуется оснащение в соответствии со стандартом социальных услуг, а также: Рабочий кабинет: стол, стул, шкаф для документации, шкаф для одежды, кушетка, настольная лампа, стул для клиента, компьютерная техника, телефон, принтер. 
Расходные материалы для принтера; канцелярские товары. 
6. Основная часть процедуры.
1) Установление контакта с получателем услуг (приветствие, беседа):
· определение нуждаемости получателя услуг;

· консультирование клиента по вопросам грамотного и корректного составления документов (в случае самостоятельного оформления документов получателем слуг).
2) Ознакомление клиента с текстом письма (документа): 
· разъяснение содержания письма (документа); 
· оформление письма или необходимых документов;
3) Помощь в написании письма (документа), включающая запись текста письма или необходимого документа под диктовку клиента (или набор текста с помощью компьютера); 
4) Прочтение текста вслух для возможной его корректировки клиентом;

5) Запечатать письмо в конверт. Подписать конверт для отправки. 

6) Опустить в почтовый ящик.

7) Заполнение журнала (ведётся в электронной форме) «Помощь в написании и прочтении, писем и различных документов» на каждого клиента и внесение услуги в программу ИССОН в соответствие с журналом.
7. Область и способы проверки выполнения. Проверка проводится 1 раз в квартал путем проверки журнал «Помощь в написании и прочтении, писем и различных документов». Каждый месяц формируется акт предоставления социальных услуг, который подписывается руководителем учреждения и получателем социальных услуг.

Нормативные ссылки
· Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

· Закон Свердловской области от 03 декабря 2014 года № 108-ОЗ «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области»;

· Постановление Правительства Свердловской области от 18.12.2014 № 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);
· Кодекс этики и служебного поведения работников.
Приложение 
1. «Помощь в написании и прочтении, писем и различных документов»
Форма Журнала учёта социально-бытовых услуг:

	1.22. Наименование социальной услуги: помощь в написании, оформлении и прочтении писем и различных документов.

Количество услуг оказанных за ____(месяц)___2022 года



	№п/п
	ФИО ПСУ
	№ отдел.
	1 неделя

кол-во посещений 
	2 неделя

кол-во посещений
	3 неделя

кол-во посещений
	4 неделя

кол-во посещений
	5 неделя

кол-во посещений
	Всего посещений в месяц


Распределение данного стандарта операционной процедуры
Экземпляр                                                            Должность

Оригинал 

Копия

Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнять:
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