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г. Нижний Тагил, 2022 год
Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: содействие клиенту в подготовке документов, необходимых для оформления регистрации по месту пребывания
1. Цель: Своевременное и качественное оказание помощи получателю социальных услуг в подготовке документов необходимых для регистрация по месту пребывания получателя социальных услуг. 
2. Область применения: отделение общего типа, отделение «Милосердие», Психоневрологическое отделение.
3. Ответственность: специалист по социальной работе.
4. Определение/Общие сведения: помощь клиенту в написании заявления и подготовке пакета документов, необходимых для оформления регистрации по месту пребывания по адресу организации социального обслуживания.

Продолжительность оказания услуги до 30 минут.

Периодичность предоставления социальной услуги: по мере возникновения потребности.
5. Ресурсы/оснащение: стол, стул, шкаф для документации, настольная лампа, стул для клиента, компьютерная техника, принтер, телефон, автотранспорт.
6. Основная часть процедуры: 
· Установление контакта с получателем социальных услуг;
· Провести анализ документов;

· Оказание помощи в написании заявления на снятие с регистрации по прежнему месту жительства;

· Оказание помощи в написании заявления на регистрацию по месту жительства или по месту пребывания;
· Подготовка документов для оформления регистрации по месту жительства или по месту пребывания:

· Паспорт,
· Карточка регистрации,
· Ходатайство руководителя учреждения.
· Внесение услуги в журнал учета услуг и программу ИССОН.  
7. Область и способы проверки выполнения 
Журнал учета социальных услуг проверяется заведующим структурным подразделением. 

Ежемесячный акт о предоставлении социальных услуг подтверждается подписями поставщика и получателя социальных услуг.


Результат услуги – удовлетворенность получателя социальных услуг качество предоставления 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.
Распределение данного стандарта операционной процедуры
Экземпляр                                                            Должность

Оригинал 

Копия

Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнять:

	№ п/п
	Фамилия
	подпись
	дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



