	Государственное автономное стационарное учреждение социального обслуживания Свердловской области «Тагильский пансионат для престарелых и инвалидов»

	Название документа: 

	Стандарт операционной процедуры
1.24. Отправка за счет средств получателей социальных услуг почтовой корреспонденции


	Утвержден (должность,ФИО): 
	Директор  
А.В. Олькин
	Дата утверждения: 



	Разработчик:
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	библиотекарь
	Федотова К.С.
	
	

	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ответственный за исполнение:
	Библиотекарь, специалист по социальной работе, социальный работник.
	
	
	

	Дата введения 
в действие:
	
	Место размещения документа 
Кабинет спец по социальной работе
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Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Отправка за счет средств получателей социальных услуг почтовой корреспонденции
1. Цель: способствовать социальной адаптации, повышению социальной активности пожилых людей, 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) Доставка в организацию, оказывающую почтовые услуги, и отправка за счет средств получателя социальных услуг почтовой корреспонденции. Доставка в организацию, оказывающую почтовые услуги, осуществляется в пределах муниципального образования по месту проживания (пребывания) клиента в пределах 1 часа рабочего времени, включая время в пути.

2) Периодичность предоставления социальной услуги: Услуга предоставляется до двух раз в месяц. 

5. Ресурсы/оснащение. 
Требуется оснащение в соответствии со стандартом социальных услуг, а также: Рабочий кабинет: стол, стул, шкаф для документации. 

Расходные материалы для принтера; канцелярские товары. 
Для мобильности предоставления социальной услуги используется легковой автотранспорт.
6. Основная часть процедуры.
1) Согласование с получателем социальных услуг организации, в которую необходимо обратиться с целью отправки почтовой корреспонденции (письмо, посылка и т.п., весом до 7 кг.):
· Получение наличных денежных средств на оплату услуг по отправке почтовой корреспонденции. Фиксирование полученной суммы денежных средств в заявлении на оказание услуги.

· Доставка почтовой корреспонденции клиента в организацию, оказывающую услуги по отправке почтовой корреспонденции:
· Отправка почтовой корреспонденции, заполнение при необходимости бланков на отправку почтовой корреспонденции, оплата услуг по отправке почтовой корреспонденции.

2) Информирование получателя социальных услуг о результатах отправки почтовой корреспонденции, с предоставлением отчётного документа – чека.
3) Заполнение журнала (ведётся в электронной форме) «Учет обращений, отправки и получения почтовой корреспонденции» 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 «Учет обращений, отправки и получения почтовой корреспонденции». 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. «Учет обращений, отправки и получения почтовой корреспонденции»
Форма Журнала учёта социально-бытовых услуг:
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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
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