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Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Содействие в организации предоставления услуг предприятиями торговли и связи и другими предприятиями, оказывающими населению услуги, а также информационных услуг.
1. Цель: способствовать социальной адаптации, повышению социальной активности пожилых людей, создание психоэмоционального комфорта для граждан пожилого возраста и инвалидов.
2. Область применения: 
· отделение «Милосердие»;
· отделение общего типа;
· психоневрологическое отделение.
3. Ответственность: Социальный работник, библиотекарь, специалист по социальной работе, или заведующий структурным подразделением социально-трудовой реабилитации и культурно-массового обслуживания. 
4. Определение/Общие сведения: 
1) Обращение в интересах клиента либо сопровождение клиента в организации торговли, связи и другие организации, оказывающие населению услуги, а также информационные услуги, до 1 часа рабочего времени, включая время в пути. Осуществляется в пределах муниципального образования по месту проживания (пребывания) клиента. 
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) С получателями социальных услуг устанавливается контакт, информирование о режим обращений:
· установлен график приема заявок от получателей социальных услуг для приобретения товаров и услуг первой необходимости (каждый понедельник в течении рабочего дня). К маломобильным ПСУ для оформления заявки специалист подходит в комнату отделения.
2) При составлении заявки от получателя социальных услуг, подробно описывается желаемый для приобретения товар, принимаются личные денежные средства получателей социальных услуг под подпись со стороны клиента с отметкой в ведомости – указывается сданная сумма;
3) Специалист планирует выезд в магазин с предварительной записью в журнале передвижения транспорта на конкретный день:
· специалист в запланированный день выезжает в магазины для приобретения товаров и услуг;

4) Специалист помогает, оказывает содействие в различных вопросах (например, салоны связи), либо приобретает в магазинах требуемый товар (каждому заявленному получателю социальных услуг товар складывается в отдельный пакет) и загружает товар в машину;
5) Специалист привозит товар в учреждение и переносит в помещение, где распределяет по отделениям, для дальнейшей выдачи получателям социальных услуг:
· специалист при выдаче товара выдает чек и сдачу получателю услуг, который расписывается в получении товара и сдачи в заявке. Для каждого получателя социальных услуг приобретение товара или услуги не может быть чаще двух раз в месяц.

6) 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 журнала «Учет обращений, в организации торговли, связи и другие организации». 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, в организации торговли, связи и другие организации»
Форма Журнала учёта социально-бытовых услуг:

	1.25. Содействие в организации предоставления услуг предприятиями торговли и связи и другими предприятиями, оказывающими населению услуги, а также информационных услуг.
Количество услуг оказанных за ____(месяц)___2022 года



	№п/п
	ФИО ПСУ
	№ отдел.
	дата 
	дата
	дата
	дата
	дата
	Всего посещений в месяц


Форма заявки:
ГАСУСО СО

 «Тагильский пансионат»

К.С.Федотова 

социальный работник

Заявление- заявка                            Дата________________

1.25. Наименование социальной услуги: содействие в организации предоставления услуг предприятиями торговли и связи и другими предприятиями, оказывающими населению услуги, а также информационных услуг
2.16. Наименование социальной услуги: содействие в обеспечении по рецептам врачей-специалистов лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения  

Получатель социальных услуг

ФИО______________________________________________

Отделение №_________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________

______________________________________________________________
Предоставленная сумма _________________________________________

______________________________________ подпись________________
Заявка выполнена (дата)______________​​​​​​товар и отчётные документы 

(чек) получены, претензий по данной заявке не имею 

подпись_______________

Форма ведомости:
Дата________________2022 год

	№ п/п
	ФИО
	аптека

сумма
	продукты

сумма
	табак

сумма
	связь

прочее

сумма

	1. 
	
	аптека
	прод-ы
	табак
	прочее

	2. 
	
	аптека
	прод-ы
	табак
	прочее

	3. 
	
	аптека
	прод-ы
	табак
	прочее


Распределение данного стандарта операционной процедуры
Экземпляр                                                            Должность

Оригинал 

Копия

Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнять:

	№ п/п
	Фамилия
	подпись
	дата

	1.
	Федотова К.С.
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



