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г. Екатеринбург, 2022 год
Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Оказание помощи в получении юридических услуг
1. Цель: Оказание содействия в решении социально – правовых проблем жизнедеятельности получателей социальных услуг для поддержания или изменения их правового статуса.
2. Область применения: Учреждения социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов.
3. Ответственность: юрисконсульт (специалист соответствующей квалификации).
4. Определение/Общие сведения: разъяснение клиенту сути и правового содержания интересующих его проблем, определение возможных путей их решения, разъяснение типов и содержания документов, необходимых для решения проблемы, информирование клиента о возможностях получения бесплатной квалифицированной помощи в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 г. № 324 – ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 05.10.2012 №79-ОЗ «О бесплатной юридической помощи в Свердловской области».
Периодичность: по мере возникновения потребности. Продолжительность оказания услуги: до 30 минут.
5. Ресурсы/оснащение: специально оборудованное рабочее место специалиста, оказывающего услугу:

· рабочий кабинет (стол, стул для специалиста, оргтехника, телефон, стул для клиента, шкаф для хранения документации и методических материалов);
· расходные материалы (канцелярские товары);
· информационный банк нормативных правовых документов.
6. Основная часть процедуры: 
1. Обращение получателя или представителя (законного представителя или представителя по доверенности), нуждающегося в получении социально – правовой услуги (юридической помощи);

2. Личное знакомство и установление контакта с получателем социальных услуг (приветствие, беседа);
3. Выяснение жизненной ситуации получателя социальных услуг;

4. Изучение и анализ документов, предоставленных получателем социальных;

5. Разъяснение получателю социальных услуг суть и правовое содержание интересующих его проблем;

6. Определение возможных путей решения проблемы;

7. Информирование получателя социальных услуг о перечне необходимых документов в соответствии с действующим законодательством для реализации его законных прав, разъяснение назначения и содержания документов, помощь в их оформлении;
8. Содействие в составлении и/или составление текстов документов (запросов, ходатайств, жалоб, заявлений) в соответствующие инстанции;
9. Осуществление в процессе оказания услуги посреднических действий между получателем социальных услуг и представителями соответствующих инстанций (телефонные переговоры, переписка);
10. Информирование получателя социальных услуг о возможностях получения бесплатной квалифицированной помощи в соответствии с Федеральным законом от 21.11.2011г № 324 – ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», Законом Свердловской области от 05.10.2012 № 79 – ОЗ «О бесплатной юридической помощи в Свердловской области».
11. Выдача памятки получателю социальных услуг с перечнем необходимых документов, адресами и телефонами организаций, где можно получить документы и консультации. Возможно построение внешнего маршрута (при необходимости). 
12. Занесение данных в журнал учета обращений получателей социальных услуг и Журнал учета оказанных социально – правовых услуг с результатом предоставления услуги.
13. Занесение услуг в базу ИССОН.
7. Область и способы проверки выполнения
1. Выполнение данной процедуры проверяется руководителем службы, посредством предоставления учётно – отчётной документации отзывов и анкет получателей услуг.
2. Проведение аудитов и осуществление плановых проверок.

Нормативные ссылки

· Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 № 181-ФЗ;
· Федеральный закон «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» от 28.12.2013 № 442-ФЗ;
· Постановление Правительства Свердловской области «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Свердловской области и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской области» от 18.12.2014 № 1149-ПП;
· Стандарты социальных услуг, утверждённые Приказом Министерства социальной политики Свердловской области от 11.08.2015 г. № 482;

· ГОСТ Р 52496-2019 Социальное обслуживание населения. Контроль качества социальных услуг. Основные положения;
· ГОСТ Р 52142-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Социальное обслуживание населения. Качество социальных услуг. Общие положения;

· Информационный банк нормативных правовых документов, в том числе электронный (система «Консультант плюс»).
Распределение данного стандарта операционной процедуры
Экземпляр                                                            Должность
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