Приложение №1

к приказу от «23» июня 2017 г. № 60

ПОРЯДОК

предоставления социальных услуг
в ГКУСО ПК « Центр помощи детям, оставшимся

 без попечения родителей» Ильинского района

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 28.12.2013 г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.06.1999 г №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», постановлением Правительства РФ от 24.05.2014 г. № 481 «О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей», приказом Министерства социального развития Пермского края от 02.10.2014 г.  № СЭД-33-01-03-495 «Об утверждении нормативов обеспечения площадью жилых помещений в стационарной форме социального обслуживания населения Пермского края», приказом Министерства социального развития Пермского края от 31.10.2014 г. № СЭД-33-01-03-556 «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в стационарной форме социального обслуживания», приказом Министерства социального развития Пермского края от 03.12.2015 г. № СЭД-33-01-03-641 «О внесении изменений в Порядок предоставления социальных услуг Поставщиками социальных услуг», приказом Министерства социального развития Пермского края от 22.07.2016 г.  № СЭД-33-01-03-420 «Об утверждении Порядка выдачи направлений для помещения детей под надзор в организации для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», приказом Министерства  социального развития Пермского края от 17.10.2014г. № СЭД-33-01-03-517 «Об установлении размера платы за предоставление социальных услуг и порядка ее взимания», приказом  Министерства социального развития Пермского края от 08 июня    2017 года   № СЭД-33-01-03-337 «О внесении изменений в Порядок предоставления  социальных  услуг  поставщиками  социальных  услуг  в стационарной  форме социального обслуживания», Уставом учреждения и другими внутренними локальными актами учреждения.

2. Настоящий Порядок устанавливает правила и условия предоставления социальных услуг поставщиком социальных услуг: государственным казенным  учреждением социального обслуживания Пермского края  «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей» Ильинского района (далее - Учреждение).
3. В настоящем Порядке используются следующие основные понятия:
· ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района (Учреждение);
· социальное обслуживание граждан (социальное обслуживание) – деятельность по предоставлению социальных услуг гражданам;

· социальная услуга - действие или действия в сфере социального обслуживания по оказанию постоянной, периодической, разовой помощи, в том числе срочной помощи, гражданину в целях улучшения условий его жизнедеятельности и (или) расширения его возможностей самостоятельно обеспечивать свои основные жизненные потребности;

· получатель социальных услуг – гражданин, который признан нуждающимся в социальном обслуживании, и которому предоставляются социальная услуга или социальные услуги;

· поставщик социальных услуг – государственное казенное учреждение социального обслуживания Пермского края  «Центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей» Ильинского района;

· стандарт социальной услуги - основные требования к объему, периодичности и качеству предоставления социальной услуги получателю социальной услуги, установленные по видам социальной услуги;

· семья, находящаяся в социально опасном положении - семья, имеющая детей, находящихся в социально опасном положении, а также семья, где родители или иные законные представители несовершеннолетних не исполняют своих обязанностей по их воспитанию, обучению и (или) содержанию и (или) отрицательно влияют на их поведение либо жестоко обращаются с ними;

· несовершеннолетний, находящийся в социально опасном положении - лицо, не достигшее возраста восемнадцати лет, которое вследствие безнадзорности или беспризорности находится в обстановке, представляющей опасность для его жизни и здоровья, либо не отвечающей требованиям к его воспитанию или содержанию, либо совершает правонарушение или антиобщественные действия;

· безнадзорный - несовершеннолетний, контроль за поведением которого отсутствует вследствие неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанностей по его воспитанию, обучению и (или) содержанию со стороны родителей или иных законных представителей либо должностных лиц;

· беспризорный - безнадзорный, не имеющий места жительства и (или) места пребывания;

· профилактика безнадзорности несовершеннолетних -  система социальных, правовых, педагогических и иных мер, направленных на выявление и устранение причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних, осуществляемых в совокупности с индивидуальной профилактической работой с несовершеннолетними и семьями, находящимися в социально опасном положении.

4. Целью деятельности учреждения является профилактика безнадзорности и беспризорности, а также социальная реабилитация несовершеннолетних, оказавшихся в трудной жизненной ситуации, в возрасте от 3-х до 18 лет.

5. Социальные услуги в ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района предоставляются несовершеннолетним:

1) оставшимся без попечения родителей или иных законных представителей;

2) проживающим в семьях, находящихся в социально опасном положении;

3) заблудившимся или подкинутым;

4) самовольно оставившим семью, самовольно ушедшим из организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за исключением лиц, самовольно ушедших из специальных учебно-воспитательных учреждений закрытого типа;

5) не имеющим места жительства, места пребывания и (или) средств к существованию;

6) оказавшимся в иной трудной жизненной ситуации и нуждающимся в социальной помощи и (или) реабилитации.

6. Социальное обслуживание осуществляется путем оказания услуг социально-медицинских, социально-психологических; социально-педагогических; социально-трудовых; социально-бытовых; социально-правовых; услуг в целях повышения коммуникативного потенциала получателей социальных услуг в соответствии со стандартом, утвержденным приказом Министерства социального развития Пермского края от 31.10.2014 г.  № СЭД-33-01-03-556, приказом  Министерства социального развития Пермского края от 08 июня    2017 года   № СЭД-33-01-03-337 «О внесении изменений в Порядок предоставления  социальных  услуг  поставщиками  социальных  услуг  в стационарной  форме          социального обслуживания» и разработанными алгоритмами предоставления услуг.
7. Учреждение осуществляет следующие виды деятельности, относящиеся к основным:

· предоставление временного приюта несовершеннолетним в условиях стационара. Услуги предоставляются по  адресу: Ильинский район, д.Садки, ул. Центральная, д.2; Карагайский район, д.Ярино, Ул.Центральная д.7а

· предоставление временного приюта несовершеннолетним в условиях семейных воспитательных групп;

8. Услуги несовершеннолетним предоставляются бесплатно.
9. Учет предоставленных учреждением услуг ведется в соответствии с приказом директора ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района от 23.06.2017 г. № 59-од.

10. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении социального обслуживания является поданное в письменной или электронной форме заявление гражданина или его законного представителя  в территориальное управление МСР ПК по месту жительства несовершеннолетнего, а на поступившего в учреждение по основаниям, указанным в  Федеральном законе от 24.06.1999г. №120-ФЗ, ходатайство или решение о признании несовершеннолетнего нуждающимся в социальном обслуживании:
· личное обращение несовершеннолетнего, 

· заявление родителей несовершеннолетнего или иных его законных представителей с учетом мнения несовершеннолетнего, достигшего возраста десяти лет, за исключением случаев, когда учет мнения несовершеннолетнего противоречит его интересам;

· направление территориального, межрайонного территориального управления Министерства социального развития Пермского края или согласованное с этим органом ходатайство должностного лица, органа или учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

· постановление лица, производящего дознание, следователя или судьи в случаях задержания, административного ареста, заключения под стражу, осуждения к аресту, ограничению свободы, лишению свободы родителей или иных законных представителей несовершеннолетнего;

· акт оперативного дежурного районного, городского отдела (управления) внутренних дел, отдела (управления) внутренних дел иного муниципального образования, отдела (управления) внутренних дел закрытого административно-территориального образования, отдела (управления) внутренних дел на транспорте о необходимости приема несовершеннолетнего в учреждение. Копия указанного акта в течение пяти суток направляется в территориальное управления Министерства социального развития Пермского края;

· направление администрации учреждения для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации, в котором находится несовершеннолетний, самовольно ушедший из семьи, организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специального учебно-воспитательного учреждения открытого типа или иной организации, осуществляющей образовательную деятельность в случаях:
· отказа родителей или иных законных представителей принять несовершеннолетнего в семью;

· обращения несовершеннолетнего в возрасте старше десяти лет к администрации Учреждения о невозможности возвращения в семью, находящуюся в социально опасном положении, в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, специальное учебно-воспитательное учреждение открытого типа или иную организацию;

· получения информации о жестоком обращении с несовершеннолетним в семье либо в детском учреждении.

11. Решение о зачислении на социальное обслуживание и снятии с социального обслуживания  производится приказом директора ГКУСО ПК  ЦПД Ильинского района с закреплением ответственных специалистов. 

12. Территориальное управление МСР ПК принимает решение о признании гражданина нуждающимся в предоставлении социальных услуг, либо отказе в предоставлении социальных услуг в соответствии с приказом Министерства социального развития Пермского края от 22.07.2016 г.  № СЭД-33-01-03-420 «Об утверждении Порядка выдачи направлений для помещения детей под надзор в организации для детей – сирот и детей, оставшихся без попечения родителей». 

13. В учреждение не могут быть приняты лица, находящиеся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, с явными признаками обострения психического заболевания.
14. В случае принятия решения о признании гражданина нуждающимся в предоставлении социальных услуг территориальное управление МСР ПК составляет индивидуальную программу предоставления социальных услуг (далее ИППСУ) и передает ее гражданину или его законному представителю.
При получении ИППСУ специалист по социальной работе проводит сверку ИППСУ на предмет соответствия с приказом Министерства социального развития Пермского края от 08.06.2017 N СЭД-33-01-03-337 «О внесении изменений в Порядок предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в стационарной форме социального обслуживания» в зависимости от условий предоставления временного приюта получателю социальных услуг (стационар  или  семейная воспитательная группа).


В течение одного рабочего дня с даты предоставления ИППСУ заключается договор о предоставлении социальных услуг с законным представителем несовершеннолетнего, в случае его отказа - с ООиП ТУ МСР ПК. В случае поступления несовершеннолетнего по заявлению родителей – на срок, указанный в заявлении.

15. В случае истечения срока договора заключается дополнительное соглашение, в случае лишения родителей родительских прав договор перезаключается с ООиП ТУ МСР ПК, если ранее был заключен с родителями.

16. Получатель социальных услуг или его законный представитель имеет право отказаться от социальных услуг. Отказ оформляется в письменной форме и вносится в индивидуальную программу.

17. Основаниями для снятия  с социального обслуживания являются:
· личное заявление несовершеннолетнего (если воспитанник поступил в учреждение по личному заявлению); 

· заявление родителей или лиц, их замещающих (в случае поступления в учреждение по заявлению родителей или лиц, их замещающих); 

· решение суда (в случае, если в решении суда указано о незамедлительной передаче  несовершеннолетнего законному представителю); 

· в иных случаях несовершеннолетний отчисляется из учреждения на основании решения органа опеки и попечительства. 

18. В течение трех рабочих дней после выбытия несовершеннолетнего из учреждения или переводе из одного отделения в другое специалистом по социальной работе составляется акт сдачи-приемки услуг, подписывается заказчиком и поставщиком социальных услуг.
19. При переводе несовершеннолетнего из одного отделения в другое ТУ МСР ПК разрабатывается и утверждается ИППСУ в соответствии с настоящим Порядком.

Приложение №2

к приказу от «23» июня 2017 г. № 60

АЛГОРИТМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫХ 

УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Социально-бытовые услуги направлены на поддержание жизнедеятельности получателей социальных услуг в быту.

I. Предоставление жилой площади, помещений для организации питания, реабилитационных услуг, лечебной, трудовой деятельности, культурно-бытового обслуживания.

Ответственные  за  оказание  услуг заведующий стационаром, помощники воспитателя.
1. Заведующий знакомит воспитанника с расположением помещений, предусмотренных для питания, реабилитационных услуг, лечебной, трудовой деятельности, культурно-бытового обслуживания.

2. Данная услуга вносится в «Журнал учета  социально-бытовых услуг» 
II. Предоставление в пользование реабилитационного оборудования, инвентаря для лечебно-трудовой деятельности, бытовой техники, мебели.

Ответственные  за  оказание  услуг заведующий стационаром, помощники воспитателя.
1. Заведующий, помощники воспитателя (находящийся на смене) показывает воспитаннику его спальное место, место для индивидуальных занятий, хранения вещей и др., а так же другую мебель, посуду, бытовую технику, которыми несовершеннолетний может пользоваться, проживая в стационарном отделении.

2. При поломке производится  ремонт либо замена сломанной мебели, оборудования, бытовой техники.

3. Данная услуга вносится в «Журнал учета социально-бытовых услуг».

III. Обеспечение питания согласно утвержденным нормативам, в том числе приготовление и подача пищи в соответствии с натуральными нормами, включая диетическое питание, кормление, мытье посуды.

Ответственные  за  оказание  услуг медицинская сестра (диетическая), повара, помощники воспитателя.
1. Воспитанник получает питание в соответствии с нормами питания и четырнадцатидневным меню

2. Воспитатель получает готовую пищу в соответствии с меню у повара.

3. Под контролем воспитателя, помощник воспитателя с дежурными воспитанниками осуществляет сервировку стола.

4. Воспитатель приглашает воспитанников в столовую.

5. После принятия пищи, воспитанник убирает посуду и столовые принадлежности со стола, помощник воспитателя производит влажную уборку места приема пищи.

6. Помощник воспитателя с дежурными воспитанниками моют посуду и столовые приборы.

7. Помощник воспитателя убирает посуду и столовые приборы в шкафы для хранения.

8. Услуга по питанию вносится в «Журнал учета социально-бытовых услуг».

IV. Обеспечение или предоставление в пользование мягкого инвентаря и средств личной гигиены согласно утвержденным нормативам. 

Ответственный  за  оказание  услуг  кастелянша.
1. Выдать мягкий инвентарь в соответствии с инструкцией по обеспечению воспитанников одеждой, обувью и мягким инвентарем, с утвержденными нормативами. 

2. Сделать соответствующую запись в арматурной карте.

V. Помощь в написании, оформлении и прочтении писем, документов.

Ответственный    за  оказание   услуг социальный педагог.
1. Разъяснить воспитаннику его права и возможности при оформлении, чтении писем, документов.

2. Предложить воспитаннику написать письмо близким родственникам, друзьям знакомым и др.

3. Оказать помощь в написании или прочтении писем.

4. Пригласить воспитанника в кабинет.

5. Разъяснить смысл и значимость полученного документа, касающегося ребенка.

6. Оказать помощь в прочтении документа.

7. Оказать помощь в написании заявления, объяснения, объяснительной, расписки и др.

8. Услуга вносится в  «Журнал учета предоставления социально –бытовых услуг». 

VI. Организация прогулок (с учетом индивидуальных особенностей и состояния здоровья получателя социальных услуг).

Ответственный  за  оказание  услуг  воспитатель.
1.  Составить и согласовать список детей с медработником, администрацией Центра о возможности выхода детей на прогулку.

2. Проверить  одежду и обувь на соответствие погодным условиям.

3. Проверить состояние выносного материала на травмоопасность.

4. Перед прогулкой осмотреть участок с целью безопасного пребывания 

5. При выходе за территорию центра поставить устно в известность администрацию отделения о предстоящей прогулке. Разработать безопасный маршрут следования, провести инструктаж с воспитанниками и воспитателем.

6. Переход проезжей части осуществляется только по пешеходным переходам с использованием красных сигнальных флажков.

7. Во время экскурсий воспитатели постоянно проверяют количественный состав детей.

8. В летнее время воспитатель во время проведения прогулки для предотвращения переутомления, перегрева регулярно проводит смену  видов деятельности.

9.  В летнее время необходимо соблюдать питьевой режим через каждые 30 минут.

10.  На протяжении всего периода прогулки не допускается оставлять воспитанников без присмотра.

11.  Сделать отметку в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

VII. Санитарно-гигиенические процедуры:

Cанитарно-гигиеническая обработка помещений и санузлов, вынос бытовых отходов.

Ответственные   за  оказание  услуг  помощники воспитателя.
1.  Надеть спец.одежду: хлопчатобумажный халат, резиновые перчатки, косынку.

2. Взять уборочный инвентарь   с соответствующей   маркировкой.

3. Приготовить теплую воду, необходимые растворы, дезинфицирующих и моющих средств.

4. Включить вентиляцию или открыть в убираемом помещении окна/фрамуги и закрепить их крючками.

5. Протереть пыль с подоконников.

6. Протереть стены, двери

7. Сделать влажную уборку полов.

8. Приступать к обработке  санузла в последнюю очередь.

9. Подвесить уборочный инвентарь (швабра)  в место хранения.

10.  Замочить ветошь в дезрастворе, затем просушить в специально отведенном месте.

11.  Снять перчатки, халат, повесить в специально отведенном шкафу

12.  Надеть спецодежду и сменную обувь

13.  Собрать бытовые отходы в специальную емкость с педальной установкой и одноразовым пакетом для сбора мусора

14.  В конце рабочей смены достать одноразовый пакет с бытовыми отходами из емкости с педальной установкой

15.  Вынести одноразовый пакет с бытовыми отходами на территорию учреждения и выбросить в специальный контейнер для сбора бытовых отходов, который находится на специально отведенной площадке.

16.  Емкость с педальной установкой, в которую собираются бытовые отходы, обработать дезинфицирующим средством и высушить.

17.  В сухую емкость с педальной установкой для сбора бытовых отходов положить новый одноразовый пакет.

18. Сделать отметку в графике уборки помещений, внести данную услугу в «Журнал учета санитарно-гигиенической обработки помещений и санузлов, вынос бытовых отходов», «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

Помывка в ванной, под душем.
Ответственные   за   оказание  услуг  помощники воспитателя.
1. Обработать поддон дезинфицирующим раствором 

2. Подготовить мочалку, водяной термометр, банное полотенце, моющие средства.

       3. Помыться в ванной, под душем  воспитанникам  младшего возраста помогает воспитатель. 

4.Включить лейку,  отрегулировать напор и температуру воды. Поставить ребёнка на поддон душевой кабины. Вымыть голову с детским шампунем. Намылить индивидуальную мочалку, начать мыть с шеи, постепенно спускаясь вниз до ступней. Ополоснуть чистой водой температуры 37 С. Вытереть индивидуальным полотенцем, одеть.

5.Воспитанники старшего возраста принимают душ самостоятельно. Контроль посещения душа осуществляет воспитатель.

6.После принятия душа помощник воспитателя моет поддон  щеткой с дезинфицирующим раствором.

7. Сделать отметку в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

Помывка в бане. 

Ответственные   за   оказание  услуг  помощники воспитателя.
· В баню ходит группа детей не более 4 человек в сопровождении взрослого (помощника воспитателя).

·  Перед тем, как отправиться в баню - помочь детям собраться (особенно если это дошкольный и  младший школьный возраст), напомнить о смене белья, убедиться, что в косметичке есть мыло, мочалка, шампунь. Банное полотенце. Тапочки для бани (сланцы).

·  В банный день дети заходят в баню (в присутствии помощника воспитателя),  намыливаются, смывают мыло, моют голову, снова намыливаются, все смывают – все, дети чистые. Детей дошкольного и младшего школьного возраста моет помощник воспитателя. 

· Когда группу детей помыли – проверить, все ли  они забрали из бани все свои вещи (мыло, мочалка).

· Грязное белье сложить в мешок (клеенчатый) для грязного белья.

· После бани дети находятся в помещении, прогулки не рекомендуются.

· Сделать отметку в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».
Стирка и утюжка нательного и постельного белья 

Ответственный  за  оказание  услуг  кастелянша.
1.  Обработать стиральные машины, сушильные шкафы дезраствором.

2. Постельное белье рассортировать по группам, нательное по цвету и загрузить в стиральную машину (согласно объемам).

3. В тубу засыпать порошок для стирки детского белья.

4. Поставить на режим стирки 90 градусов. Плюс дополнительное полоскание.

5. Разгрузить машину, высушить белье.

6. Рассортировать белье, приступить к глажке (режим хлопок с отпариванием).

7. Разложить белье на стеллажах для чистого белья.

8. Услуга по стирке и утюжке нательного и постельного белья вносится в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

Смена постельного белья

 Ответственные   за  оказание  услуг кастелянша,  помощники воспитателя.

1.  Снять постельное белье, провести рассортировку. Положить в соответствующую тару. 

2. Сдать грязное белье в прачечную, получить чистые комплекты постельного белья  согласно списочному составу детей.

3. Застелить в следующем порядке: простыня, подушка, пододеяльник.

4. Маркировка на постельном белье должна находиться в правом нижнем углу и соответствовать номеру кровати и номерам подушки, матраца, одеяла.

5. Услуга по предоставлению смены постельного белья вносится в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

Смена нательного белья (для детей дошкольного возраста)

Ответственные   за  оказание  услуг кастелянша,  помощники воспитателя.
1. Помочь ребенку снять не свежее белье.

2. Детям младшего возраста помощь в смене нательного белья оказывает воспитатель. 

3. Подмыть ребенка под душем (температура воды - 38-40 градусов) с использованием моющего средства (детское мыло)

4. Насухо обтереть ребенка индивидуальным полотенцем.

5. Надеть чистое нательное белье.

6. Дети старшего возраста меняют нательное белье самостоятельно.

6. Услуга по предоставлению смены нательного белья вносится в «Журнал учета оказания социально-бытовых услуг».

Стрижка волос

Ответственные   за  оказание  услуги мед.сестра,  воспитатель.
1. Приготовить рабочее место.

2. Подготовить рабочий инструмент (обработанные ножницы, расческа у каждого  ребенка индивидуальная, электрическая машинка для стрижки волос)

3. Посадить ребенка на стул.

4. Надеть накидку.

5. Стрижку начинать с затылка, затем  приступить к обработке правого виска, затем левого. Волосы над лобной частью стричь в последнюю очередь.

6. Щеткой сдуть с лица и шеи ребенка остриженные волосы.

7. Снять накидку.

8. Сполоснуть ребенка под душем (при необходимости). Температурный режим -38-40 градусов.

9. Привести рабочее место в порядок.

10. Тщательно вымыть руки.

11. Услуга вносится в «Журнал учета оказания социально-бытовых услуг».

Предоставление транспорта в образовательные, медицинские и иные организации.
Ответственные руководители филиалов, водители.

1. Проверить установку детских автомобильных кресел, медицинской аптечки, огнетушителя, предупреждающего знака «Дети» в транспортном средстве.

2. Усадить в транспортное средство воспитанников, согласно количеству детских автомобильных кресел,  пристегнуть детей.

3. После того, как дети займут свои места, провести «перекличку»

4. Закрыть окна, двери заблокировать.

5. Высаживать  детей  только со стороны тротуара или обочины дороги. 

В случае выезда за пределы территории Ильинского, Карагайского районов:

6. Согласовать выезд с ГИБДД, составить списки выезжающих воспитанников и сопровождающих.

7. Оформить доверенность на перевозку воспитанников. 

8. Услуга по предоставлению транспорта для поездок вносится в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

VIII. Организация досуга и отдыха

Ответственные  за  оказание  услуги  воспитатель, социальный педагог.

1.  Проверить помещение, эвакуационные пути и выходы на соответствие их требованиям пожарной безопасности. Убедиться в наличии и исправности первичных средств пожаротушения.

2. Проветрить помещение, где будет проводиться массовое мероприятие. Провести влажную уборку.

3. Вход детей в помещение для проведения мероприятия только в сопровождении взрослых.

4. При проведении мероприятия дети находятся под неотлучным присмотром взрослых.  

5. Мероприятие проводится по заранее разработанному и утвержденному сценарию.

6. По окончании мероприятия дети организованно при сопровождении воспитателя покидают помещение.

7. Услуга по организации досуга и отдыха вносится в «Журнале учета оказания социально-бытовых услуг».

АЛГОРИТМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-МЕДИЦИНСКИХ  УСЛУГ   ВОСПИТАННИКАМ  СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Услуги направлены на поддержание и сохранение здоровья получателей социальных услуг путем организации ухода, оказания содействия в проведении оздоровительных мероприятий, систематического наблюдения за получателями социальных услуг для выявления отклонений в состоянии их здоровья.

Организация оказания получателям социальных услуг первичной медико – санитарной помощи, специализированной помощи:

I. Первичный   осмотр врачом.

Ответственный   за  оказание  услуг мед.сестра.

1. Ознакомиться  с документами.

2. Собрать анамнез жизни и выявить факторы риска заболеваний.

3. Выделить основные жалобы и сопутствующие  жалобы.

4. Надеть перчатки.

5. Провести термометрию.

6. Измерить АД.

7. Провести антропометрию.

8. Осмотреть кожные покровы и волосистую часть головы.

9. Осмотр слизистых  и лимфоузлов.

10. Положить на кушетку ребёнка и  с помощью пальпации обследовать               живот и внутренние органы.

11. Оформить медицинскую документацию (медицинская карта), результаты обследования   внести в журнал приёма детей.

12. Составить план диспансерного обследования.

13. Составить план иммунопрофилактики  несовершеннолетнего.

14. Направить ребенка на проведение первичной санитарной обработки.

15. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

II. Измерение температуры тела.

Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

1. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

2. Приготовить термометр (стеклянный ртутный): проверить его целостность, при необходимости – протереть насухо чистой салфеткой.

3. Объяснить ребенку ход предстоящей процедуры.

4. Встряхнуть термометр сверху вниз так, чтобы ртуть опустилась по столбику вниз в резервуар. 

5. Осмотреть подмышечную впадину, при необходимости - вытереть насухо салфеткой.

6. Расположить термометр в подмышечной области так, чтобы ртутный резервуар со всех сторон плотно соприкасался с телом ребенка (прижать плечо к грудной клетке). 

7. Оставить термометр на 5 минут.

8. Извлечь термометр из подмышечной впадины, произвести считывание показаний термометра, держа его горизонтально на уровне глаз.

9. Встряхнуть термометр сверху вниз так, чтобы ртуть опустилась по столбику вниз в резервуар, положить в контейнер с дезинфицирующим раствором.

10. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

11. Сделать соответствующую запись о результатах выполнения в медицинской документации.

12. О лихорадящих пациентах сообщить врачу.

13. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

III. Измерение артериального давления.

Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

1. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

2. Приготовить аппарат для измерения давления: проверить его целостность, при необходимости – протереть насухо чистой салфеткой.

3. Объяснить ребенку ход предстоящей процедуры.

4. Осмотреть предплечье, надеть манжету, закрепить по объёму руки.

5. Нажать кнопку нагнетателя воздуха.

6. После звукового сигнала, оповещающего об окончании измерения, произвести считывание показаний тонометра на жидкокристаллическом экране.

7. Снять манжету.

8. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

9. Сделать соответствующую запись о результатах выполнения в медицинской документации.

10. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

IV. Оказание доврачебной помощи, в том числе экстренной.

        Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

1. Оценить состояние ребенка (средней тяжести, тяжелое, крайне тяжелое).

2. Выделить ведущий синдром, определяющий тяжесть состояния ребенка.

3. Оценить функцию жизненно важных органов и систем:

· сердечно-сосудистой (частота и характер пульса, частота сердечных сокращений, артериальное давление);

· органов дыхания (частота дыхания, наличие инспираторной или экспираторной одышки, дыхательные шумы, нарушение ритма дыхания);

· кожных покровов (цвет кожных покровов, влажность или сухость, наличие сыпи).   

4. Уточнить причину и начало развития неотложного состояния.

5. Сообщить врачу или вызвать «03».

6. До прихода врача провести мероприятия по утвержденной технологии оказания экстренной помощи.

7. Госпитализировать ребенка в детское отделение для дальнейшего лечения и обследования.

8. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

V. Проведение медицинских процедур в соответствии с назначением врача 
        Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

Выдача лекарств

1. Поставить на передвижной столик емкости с лекарственными препаратами (твердыми и жидкими), мензурки, графин с водой, ножницы, листки назначений.

2. Подойдя к ребенку, убедится, что перед вами ребенок, фамилия которого указана в листе назначений. 

3. Внимательно прочитать назначение: название лекарственного вещества, его дозировку и способ применения.

4. Проверить соответствие этикеток на упаковке и на лекарственном средстве. Упаковку с таблетками из фольги или бумаги отрежьте ножницами; таблетки из флакона аккуратно вытряхните в ложку.

5. Жидкие лекарственные средства необходимо перемешать, а затем налить в мензурку необходимое количество и дать выпить. Если препарат назначен в каплях, то необходимое количество капель накапывают в мензурку или ложку с водой.

6. Ребенок должен принять соответствующим способом препараты в  присутствии медицинской сестры. 

7. Сделайте отметку в листе назначений о приеме препаратов.

8. Перейти к другому ребенку.

9. Одноразовые мензурки (стаканчики) для приема лекарственных форм утилизируются, ложки дезинфицируются, очищаются и стерилизуются.

10. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

Закапывание капель в ухо
1. Взять лекарственное средство, прочитать название и проверить срок  годности.

2. Подогреть лекарственные растворы до температуры тела.

3. Объяснить ребенку ход процедуры.

4. Вымыть руки.

5. Уложить ребенка на бок, пораженным ухом вверх.

6. Взять одноразовую пипетку в правую руку, набрать в пипетку лекарственное средство, оттянуть ушную раковину кзади и к верху 1 и 2 пальцами левой руки, маленьким детям кзади и книзу.

7. Закапать 3-4 капли в слуховой проход.

8. Попросить ребенка полежать на этом боку 10-15 минут.

9. Положить пипетку в дезраствор с последующей утилизацией.

10. Помочь ребенку сесть.

11. Спросить ребенка о самочувствии.

12. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

Закапывание капель в нос

1. Надеть маску. Взять лекарственное средство, прочитать его название и проверить срок годности.

2. Приготовить одноразовую пипетку.

3. Объяснить ребенку ход процедуры.

4. Вымыть руки.

5. Усадить ребенка.

6. Очистить носовые ходы: для туалета носа маленьким детям - взять правой рукой 2 сухих ватных жгутика, левой рукой зафиксировать голову так, чтобы первый палец находился на лбу, а ладонь и 2,3,4,5 пальцы на теменных и затылочных областях головы ребенка; правой рукой осторожно ввести вращательными движениями ватные жгутики в носовой ход и продвиньте его внутрь на 1- 1,5 см. Старшим детям высморкаться в носовой платок. 

7. Для каждого носового хода нужен отдельный жгутик.

8. Повернуть голову пациента в ту сторону, в которую вводите лекарство, левой рукой зафиксировать голову, большим пальцем этой же руки приподнимите кончик носа.

9. Закапайте 3-4 капли на слизистую крыла носа.

10. Прижать крыло носа к перегородке и сделать легкие вращательные движения.

11. Через 1-2 мин закапать капли во 2 ноздрю, соблюдать те же правила.

12. Придать ребенку удобное положение.
13. При закапывании масляных капель уложить ребенка слегка запрокинув голову, закапайте 5-6 капель.
14. Использованные ватные жгутики и пипетки утилизируются  в отходы класса «В», после предварительной дезинфекции.
15. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

Закапывание капель в глаза 

1. Взять лекарственное средство, прочитать его название и проверить срок годности.

2. Объяснить ребенку ход процедуры.

3. Усадить или уложить ребенка.

4. Вымыть руки.

5. При выделениях из глаз предварительно проводить туалет: взять 2 ватных шарика, смочить в  0,02% водном р-ре фурацилина (1:5000) или кипяченой воде, отжать излишки фурацилина ( или кипяченой воды) в лоток для использованного материала, помыть влажным шариком глаза ребенку от наружного угла к внутреннему, положить отработанные шарики в лоток для использованного материала.

6. Набрать в одноразовую пипетку нужное количество капель.

7. Попросить ребенка слегка запрокинуть голову и посмотреть вверх.

8. Прижать 2 пальцем левой руки ватный шарик к коже и оттянуть нижнее веко вниз.

9. Закапать в нижнюю конъюнктивальную складку 2-3 капли лекарства ближе к внутреннему углу глаза.

10. Попросить ребенка закрыть глаза.

11. Промокнуть остатки капель.

12. Использованные ватные шарики и пипетки  утилизируются в отходы класса «В» после предварительной дезинфекции. Лоток обрабатывается 2-х кратным протиранием спиртсодержащими салфетками для обработки поверхностей.

13. Обработать руки.

14. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

Забор материала на лабораторные исследования

Забор кала на яйца глист
1. Подготовить чистую сухую емкость с притертой пробкой.

2. Дефекацию следует осуществлять в горшок (без воды), а не в унитаз.

3. Надеть резиновые перчатки.

4. Одноразовым шпателем взять фекалии из трех разных мест и поместить в сухую стеклянную емкость, закрыть ее пробкой.
5. Снять перчатки, вымыть руки.

        6. Оформить направление.

7. Отправить материал с направлением в лабораторию.

8. Перчатки и шпатель после использования утилизируются в отходы класса В после предварительной дезинфекции.

9. Сделать отметку в «Журнале учета социально-медицинских услуг».                                                                                         

Забор мочи

        1. Предварительно предложить ребёнку подмыться.

        2. Надеть резиновые перчатки.
   3. Подготовить чистую сухую емкость.
   4. Набрать мочу.
   5. Снять перчатки, вымыть руки.
   6. Оформить направление.
   7. Отправить материал с направлением в лабораторию.
8. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

Оказание первичной  медико-санитарной помощи (при обнаружении  педикулёза). 

Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

1. Надеть дополнительный халат, фартук, перчатки.

2. Объяснить ребенку необходимость и последовательность предстоящей процедуры и установить доверительные отношения.

3. Усадить ребенка на стул, накрытый клеенкой.

4. Обработать волосы пациента любым противопедикулицидным средством.

5. Покрыть волосы ребенка шапочкой (временная экспозиция  согласно инструкции)
6. Промыть волосы теплой водой, вытереть их.

7. Вычесать сухие волосы частым гребнем в течение 15—20 мин, разделяя волосы на пряди и последовательно вычесывая каждую прядь.

8. Белье и одежду ребенка сложить в мешки для дезинсекции.

9. Снять перчатки, фартук, халат (поместить в мешок для дезинсекции), вымыть руки.

10. На титульном листе «Медицинской карты» сделать отметку о выявленном педикулезе: «Р».

11. Заполнить экстренное извещение о выявлении инфекционного заболевания и сообщить в учреждение санэпиднадзора (форма № 058у).

12. Осмотреть сухие волосы пациента.

13. После проведения дезинсекции ребенка помещение и предметы, с которыми он контактировал, необходимо обработать теми же педикулицидными препаратами. Гребень обдают крутым кипятком после каждого осмотра.

14. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

VI. Содействие в проведении  иммунопрофилактики инфекционных заболеваний (вакцинация).

Ответственные   за  оказание  услуг   медицинские  сестры.

1. Изучить документацию поступившего ребёнка (прививочный календарь или сертификат, отследить по возрасту как привит ребёнок).

2. Если несовершеннолетний подлежит вакцинации, медсестра ведёт ребёнка на приём к педиатру. 

3. Осмотр педиатром, разрешение на прививку.

4. По направлению от педиатра отвести в прививочный кабинет. 

5. После вакцинации наблюдать за ребёнком, за его состоянием, контролировать температуру, кожные покровы:

· через 30 минут

· через сутки

· через 10 дней

6. Заполнить документацию. Вносить записи в форму № 63 и в сертификат о профилактических прививках, в амбулаторную карту.

7. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

VII. Содействие в организации прохождения диспансеризации получателями социальных услуг.

Ответственные  за    оказание  услуг  медицинские  сестры.

1. Составить список несовершеннолетних, подлежащих диспансеризации.

2. Согласовать список с педиатром детской поликлиники.

3. Составить план проведения диспансеризации.

4. Утвердить график проведения диспансерного осмотра несовершеннолетних (график проведения лабораторных, инструментальных методов исследования, осмотров узких специалистов, заключения педиатра).

5. Проведение диспансерного осмотра и обследования детей согласно утвержденного графика.

6. Подведение итогов диспансеризации и получение медицинского заключения по результатам проведенной диспансеризации.

7. Выполнение рекомендаций узких специалистов по результатам диспансеризации.

8. Составление отчетности о выполнении лечебно-диагностических мероприятий по результатам проведенной диспансеризации.

9. Внести данные осмотра узкими специалистами в «Журнал осмотра узкими специалистами».

10. Внести данные в «Журнал сдачи анализов».

11. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления      социально-медицинских услуг».

VIII. Госпитализация получателей социальных услуг в медицинские организации, содействие в направлении по медицинским показаниям на санаторно-курортное лечение.

1. Изучить медицинские документы для определения необходимости проведения санаторно-курортного лечения (общее оздоровление, рекомендации узких специалистов).

2. На основании путевки оформляется  санаторно-курортная карта.

3. Перед направлением ребенка на санаторно-курортное лечение врач-педиатр детской поликлиники организует его клинико-лабораторное обследование в зависимости от характера заболевания, а так же санацию очагов инфекции, противоглистное или противолямблиозное лечение.

4. При направлении на санаторно-курортное лечение ребенка необходимо сформировать пакет документов:

· путевка

· cанаторно-курортная карта

· полис обязательного медицинского страхования

· анализ на энтеробиоз

· заключение врача – дерматолога об отсутствии заразных заболеваний кожи

· справка врача – педиатра об отсутствии контакта с инфекционными больными

· информированное добровольное согласие на медицинскую услугу.  

5. По окончании санаторно-курортного лечения  выдается обратный талон санаторно-курортной карты для предоставления в ЛПУ выдавшего санаторно-курортную карту, а так же санаторная книжка или выписка с данными о проведенном  лечении, его эффективности, медицинскими рекомендациями.

6. Врач - педиатр детской поликлиники ведет учет детей получивших санаторно-курортное лечение, анализирует его эффективность, планирует выполнение рекомендаций по дальнейшей реабилитации ребенка.

7. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-медицинских услуг».

IX. Содействие в получении медицинской помощи: организация медицинского обследования, помощь в прохождении предписанных врачей-специалистов и лабораторных исследований.

· Медицинская сестра изучает медицинские документы каждого воспитанника в отдельности.

· Составляет график медицинских осмотров (диспансеризации) совместно с участковым педиатром.

· В соответствии с данным графиком организует медицинский осмотр (диспансеризацию) воспитанников.

· По итогам медицинского осмотра (диспансеризации), медицинская сестра  составляет список воспитанников, нуждающихся в прохождении предписанных врачей-специалистов и лабораторных исследований.

· Медицинская сестра предварительно записывает воспитанников на прием к узким специалистам и на лабораторные исследования.

· Контролирует сдачу анализов на лабораторные исследования и осуществляет сопровождение воспитанников на прием.

· По итогам медицинского обследования выполняет предписания узких специалистов.

· Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-медицинских услуг».

Алгоритм предоставления социально-психологических услуг воспитанникам

СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Услуги направлены на оказание помощи и коррекции психологического состояния получателей социальных услуг для адаптации в социальной среде.

Ответственный за оказание услуг  педагог-психолог.

I. Социально-психологическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений.

1. Подготовка инструментария для диагностики.

2. Беседа с несовершеннолетним, с целью установления доверительных отношений и выяснения семейной ситуации.

3. Первичное обследование психоэмоционального и функционального состояния ребенка на момент поступления в Учреждение с использованием методик, применяющихся педагогом-психологом.
4. Углубленное психологическое обследование несовершеннолетнего с помощью различных методик, применяющихся педагогом-психологом.
5. Анализ полученных результатов.

6. Оформление психологического заключения, рекомендаций.

7. Сделать отметку в «Журнале учёта социально-психологических услуг».

II. Проведение психокоррекционной работы с получателями социальных услуг.

1. Календарное планирование с учетом ИПР.
2. Подбор материалов, пособий и атрибутов к занятиям.
3. Индивидуальная коррекционно-развивающая работа с несовершеннолетними направлена на снижение состояния психического дискомфорта, стабилизацию эмоционального состояния; проработку травматического опыта; развитие психической произвольности и саморегуляции; развитие познавательной активности; профилактику самовольных уходов несовершеннолетних.
4. Групповые занятия с несовершеннолетними направлены на развитие социального интеллекта (развитие коммуникативных навыков, регуляции социальных отношений со сверстниками и взрослыми).
5. Фиксирование результатов проведенной работы в ИПР, самоанализ, определение перспектив.
6. Сделать отметку в «Журнале учета социально-психологических услуг». 

III. Разработка (коррекция) индивидуальной программы реабилитации и жизнеустройства воспитанника.

Применяемые сокращения:

ИПР – индивидуальная программа реабилитации

ЦПД – центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей

ССП – субъекты системы профилактики

СОП – социально опасное положение

КДНиЗП – комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

ССР – социальная служба реабилитации семей и детей, находящихся в СОП

КС – консилиум специалистов

СВГ – семейная воспитательная группа

ЦПМСС – «Центр психолого-медико-социального сопровождения» для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

н/л - несовершеннолетний

1 этап - подготовка к разработке ИПР (сбор информации о несовершеннолетнем и его семье):

· уведомление о пребывании н/л в ЦПД родителей (законных представителей) н/л в течение 12 часов (смотреть бланк в приложении 5); 

· уведомление о пребывании н/л в ЦПД ССП безнадзорности и правонарушений в течение 3 рабочих дней (смотреть образец уведомления в КДНиЗП в приложении 6);

· уведомление о пребывании н/л в ЦПД специалистов ЦПМСС, в случае если несовершеннолетний проживал в замещающей семье (смотреть образец уведомления в ЦПМСС в приложении 11);

· запросы в ССП безнадзорности и правонарушений с целью получения информации о семье в течение 7 рабочих дней;

· проведение беседы с н/л, членами его семьи, социальным окружением с целью выяснения причин сложившейся ситуации в семье в течение 3 рабочих дней (смотреть бланки объяснений в приложениях 7,8);

· проведение обследования жилищно-бытовых и материальных условий проживания семьи н/л в течение 3 рабочих дней (смотреть бланк акта ЖБУ в приложении 9);
· проведение медицинского, педагогического, психологического (смотреть бланки в приложении 17-19), обследования н/л в течение 14 дней с момента поступления. 

По результатам работы специалистов заполняется информация в бланках 5, 7, 8, 9, 17-19.

Итогом 1 этапа является описание сложившейся ситуации в семье (смотреть методические материалы в приложении 4), заполнение индивидуальной карты н/л и его семьи (смотреть приложение 1).

2 этап – проведение КС ЦПД
  (через 14 дней с даты поступления н/л в центр), по необходимости приглашаются специалисты ССП.  Цель КС: координация деятельности отделений по разработке и реализации ИПР н/л и его семьи. Задачи  КС: анализ собранной информации о н/л и его семье,  формулировка основных проблем семьи и н/л, постановка задач реабилитационных мероприятий (в соответствии с методическими материалами в приложении 4), определение сроков реализации  программы реабилитации. На этом же КС принимается решение о прохождении н/л реабилитации на базе СВГ или стационара.  

В случае если ранее н/л и его семья не были поставлены на учёт как находящиеся в СОП или группу риска и при подтверждении фактов нахождения семьи и н/л в СОП, решается вопрос о направлении информации специалистам КДНиЗП и специалисту по выявлению о необходимости постановки н/л и его семьи на учёт как находящихся в СОП или группу риска.

Итогом 2 этапа является утверждение программы реабилитации н/л и его семьи. 

3 этап - оформление ИПР 
 (планирование реабилитационных мероприятий с н/л  и его семьёй)
За основу берётся разработанный и утверждённый образец программы (смотреть приложение 2, 3). По результатам первых двух этапов специалисты по социальной работе заполняют:
· выводы консилиума специалистов в индивидуальной карте н/л и его семьи (смотреть приложение 1) 

· титульный лист программы (приложение 2), в котором прописывается семейная ситуация, основные проблемы н/л и его семьи, цель реабилитационной программы 
, задачи реабилитационной программы (смотреть методические материалы в приложении 4).

· прописывают сроки уже проведённых реабилитационных мероприятий, ответственного специалиста.

· заполняют графу результат по тем видам работы, которая уже проведена специалистами. В графе результат проставляется дата мероприятия и кратко прописывается основная информация, делается ссылка на документ в личном деле.

· при заполнении результатов медицинской реабилитации (заполняет врач-педиатр или специалист по социальной работе) проставляются даты осмотров узких специалистов, и делается ссылка на медицинскую карту ребёнка.

· план психологической реабилитации н/л и его семьи составляет психолог, за которым закреплён н/л, и предоставляет специалисту по социальной работе. 

4 этап - ведение ИПР:

· При необходимости (если появилась новая информация о н/л и его семье, произошли какие-либо изменения в семейной ситуации и другое) специалисты по социальной работе дополняют и (или) вносят коррективы в ИПР (с указанием даты дополнений, коррективов): основные проблемы семьи и н/л, цель реабилитационной программы, задачи реабилитационной программы, виды реабилитационных мероприятий. 

· В ИПР н/л, проходящих реабилитацию в СВГ, добавляется блок работы с замещающей семьёй (воспитателем СВГ).

· Если н/л подбирается приёмная семья или опекун в ИПР добавляется блок работы с замещающими родителями (опекунами, приёмными родителями), не зависимо от того, где н/л проходит реабилитацию (в СВГ или стационаре).

· Специалисты по социальной работе не реже 1 раза в 2 недели вносят в ИПР результаты проделанных реабилитационных мероприятий. При этом в графе результат специалистам необходимо проставлять даты (например: когда был получен тот или иной документ, состоялась беседа и другие), кратко прописывать основную информацию и сделать ссылку на документ в личном деле н/л.

АЛГОРИТМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Услуги направлены на профилактику отклонений в поведении и развитии личности получателей социальных услуг, формирование у них позитивных интересов ( в том числе в сфере досуга), организация досуга.

I. Социально-педагогическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог.
1. Знакомство и установление контакта с воспитанником.

2. Проведение беседы с несовершеннолетним о сложившейся ситуации.

3. Определение направлений социально-педагогической диагностики (диагностика интересов и склонностей, выявление уровня социальной дезадаптации, развитие социальных навыков и умений), подбор инструментария с учётом возрастных особенностей воспитанника.

4. Проведение социально-педагогической диагностики.

5. Анализ результатов диагностики.

6. Разработка направлений педагогической коррекции.

7. Внесение результатов диагностики в индивидуальную программу реабилитации, журналы.

8. Составление педагогической характеристики.

9. Сделать отметку в «Журнал учета социально-педагогических услуг». 
II. Обеспечение получения образования несовершеннолетними с учетом их физических возможностей и умственных способностей

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог.
1. Установление контакта с воспитанником, получение сведений об образовательном учреждении, где несовершеннолетний обучался ранее.

2. Взаимодействие с образовательным учреждением.

3. Запрос необходимых документов из образовательных учреждений.

4. Изучение характеристики, рекомендаций специалистов.

5. Подготовка ходатайства в Управление образования с целью организации обучения воспитанника.

6. Выбор форм и методов работы с воспитанником.

7. Подготовка документов для зачисления в образовательное учреждение.

8. Устройство воспитанника в учебное заведение (личное знакомство и установление контакта с учителем, получение расписания уроков и звонков, определение методов сопровождения и контроля обучения воспитанника).

9. Ежедневный контроль посещаемости учебного заведения (взаимодействие с учителем и помощь в выполнении домашних заданий).

10. Запрос текущих и итоговых оценок, характеристик.

11. Внесение результатов проведенной работы в индивидуальную программу реабилитации.

Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-педагогических услуг».

III. Содействие в организации профессиональной ориентации, профессионального обучения, трудоустройства несовершеннолетних

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог   совместно с воспитателями.
1. Установление контакта с воспитанником.

2. Ознакомление с тематическим планом.

3. Разработка конспектов занятий.

4. Подготовка реквизитов, атрибутов и т.д.

5. Подготовка  места проведения группового занятия. 

6. Проведение  занятия.

7. Осуществление взаимодействия с предприятиями города и учебными заведениями.

8. Составление плана экскурсий на предприятия города.

9. Совместно с воспитанником просмотреть возможные варианты трудоустройства (c 14 лет).

10. Согласовать возможность трудоустройства с директором или заместителем директора Центра, а так же законными представителями несовершеннолетнего.

11. Связаться с кандидатом в работодатели, обсудить условия трудоустройства.

12. Показать воспитаннику место его будущей работы.

13. Заключить трудовой договор (соглашение).

14.  Контроль исполнения условий трудоустройства.

15. Внесение результата проведенной работы в индивидуальную программу реабилитации.

16. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-педагогических услуг»

IV. Организация культурно-массовых мероприятий (посещение театров, музеев, выставок и т.д.), проведение клубной и кружковой работы для формирования и развития интересов несовершеннолетних.

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог совместно с воспитателем.
1. Ознакомление с годовым планом работы учреждения.

2. Разработка сценария культурно-массового мероприятия, праздника.

3. Подбор ведущих, действующих лиц.

4. Подготовка реквизита, костюмов, поощрительных призов.

5. Оформление места проведения мероприятия.

6. Составление графика и проведение репетиций.

7. Осуществление взаимодействия с другими специалистами в процессе подготовки мероприятия.

8. Обеспечение требований безопасности и охраны жизни и здоровья детей при проведении мероприятия (инструктаж об охране жизни и здоровья детей при проведении массовых мероприятий).

9. Проведение мероприятия.

10. Оценка, анализ проведенного мероприятия, рекомендации на будущее с учетом замечаний.

11. Отметка в индивидуальной программе реабилитации.

12. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-педагогических услуг»

V. Содействие в прохождении психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК): подготовка документов, сопровождение на комиссию

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог  и педагог-психолог.

1. Взаимодействие с образовательным учреждением с целью получения информации о нуждаемости воспитанника в прохождении ПМПК.

2. Запрос необходимых документов из образовательных и медицинских учреждений.

3. Сопровождение несовершеннолетнего на ПМПК.

4. Запрос решения ПМПК.

5. Внесение результата проведенной работы в индивидуальную программу реабилитации.

6. Сделать отметку в «Журнале учета предоставления социально-педагогических услуг». 
VI. Санитарно-просветительская работа для решения вопросов возрастной адаптации

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог, воспитатели.
1. Установление контакта с воспитанником;

2. Объяснение, показ способов и действий проведения гигиенических процедур и навыков самообслуживания;

3. Повторное обучение и закрепление в режимных моментах проведение гигиенических процедур и навыков самообслуживания;

4. Закрепление навыка самостоятельного выполнения гигиенических процедур, контроль  их выполнения.

5. Беседы, просмотры видеороликов и т.д.

6. Сделать отметку в «Журнале учета  социально-педагогических услуг». 

VII. Проведение работы с получателями социальных услуг по формированию здорового образа жизни (предупреждения вредных привычек или избавления от них)

Ответственный  за  оказание  услуг  социальный педагог совместно с воспитателем.

1. Ознакомление с тематическим планом.

2. Разработка конспектов занятий.

3. Подготовка реквизитов, атрибутов и т.д.

4. Подготовка  места проведения группового занятия.

5. Установление контакта с воспитанниками.

6. Проведение  занятия.

7. Осуществление взаимодействия с ведомствами (наркологический диспансер).

8. Составление плана межведомственных мероприятий.

9. Проведение занятий на базе ведомств.

10. Подведение итогов занятия.

11. Заполнение индивидуальной программы реабилитации.

12. Сделать отметку в «Журнале учета социально-педагогических услуг».

VIII. Проведение работы с родителями в целях реабилитации семьи

Ответственный  за  оказание  услуг  социальный педагог и педагог-психолог. 

1. Изучение личного дела воспитанника.

2. Установление доверительных отношений с родителями.

3. Выявление запроса.

4. Беседа по интересующим вопросам.

5. Подготовка информационных материалов.

6. Проведение открытых мероприятий для родителей.

7. Консультирование с целью повышения педагогической компетентности родителей.

8. Проведение тренингов, мастер-классов, практикумов и т.д.

9. Анализ эффективности используемых методов и приёмов работы, разработка рекомендаций по улучшению работы.

10. Запись в «Журнале консультаций».

11. Сделать отметку в «Журнале учета социально-педагогических услуг».

IX. Социальный патронаж - систематическое наблюдение за несовершеннолетним и его законными представителями (родителями, опекунами, попечителями), социальным окружением, в том числе на дому

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог совместно со специалистом по социальной работе, педагогом-психологом.

1. Установка места проживания семьи.

2. Выход  по месту проживания семьи.
3. Обследование условий проживания семьи (окружающая среда для полноценного развития несовершеннолетнего, эмоциональный климат в семье, наличие спального места и места для занятий несовершеннолетнего, санитарно-бытовые условия жилья и др.).
4. Беседа с родителями, законными представителями (при необходимости с соседями).

5. Составление акта обследования ЖБУ. 
6. Заполнение индивидуальной программы реабилитации.

7. Сделать отметку в «Журнале учета социально-педагогических услуг». 

АЛГОРИТМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ТРУДОВЫХ УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

 Услуги направлены на оказание помощи в трудоустройстве и в решении других проблем, связанных с трудовой адаптацией.

I. Проведение мероприятий по обучению и развитию навыков самообслуживания получателя социальных услуг (стирка личных вещей, санитарно-гигиенические процедуры, мелкий ремонт одежды, обучение основам домоводства) 

Ответственный за оказание услуг - воспитатель.

1. Предоставляется по месту нахождения стационара ежедневно.

2. Пригласить воспитанника.

3. Рассказать, объяснить, показать на примере стирку личных вещей, санитарно-гигиенических процедур, мелкий ремонт одежды, основы домоводства.

4. Привлекать воспитанника к мероприятиям по обучению и развитию навыков самообслуживания.

5. Контролировать правильное проведение мероприятий по обучению и развитию навыков самообслуживания.

6. Сделать отметку в «Журнале учета социально-трудовых услуг». 

II. Организация участия воспитанников в общественно-полезном труде (уборка спален, игровых и досуговых помещений, прогулочных участков, дежурство в обеденном зале и т.п.) 

III. Ответственный за оказание услуг - воспитатель.

1. Предоставляется по месту нахождения стационара ежедневно.

2. Пригласить ребенка

3. Провести с ним беседу на тему участия воспитанника в общественно-полезном труде.

4. Распределить обязанности соответственно возрасту и занятости воспитанника.

5. Организовать участие воспитанника в общественно-полезном труде.

6. Контроль качества исполнения возложенных на воспитанника обязанностей

7. Сделать отметку в «Журнале учета социально-трудовых услуг». 

АЛГОРИТМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВЫХ УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СТАЦИОНАРА

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Услуги направлены на оказание помощи в получении юридических услуг, в том числе бесплатно, в защите прав и законных интересов получателей социальных услуг.

I.  Оформление и ведение личного дела несовершеннолетнего

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.

На каждого подопечного формируется личное дело. 

1. Завести папку на несовершеннолетнего.
2. Оформить титульный лист папки, содержащий Ф.И.О., год рождения, дату поступления.

3. Подшить все документы, имеющиеся при поступлении (основание помещения, опись личных вещей, описание примет внешности, акт приема н/л в специализированное учреждение и др.).

4. Подшить приказ на зачисление н/л в день поступления ребенка.

5. Внести запись и присвоить порядковый номер в журнал «Сведения о детях, зачисленных в стационарное отделение», где прописываются: ФИО ребенка, дата рождения, дата поступления, возраст при поступлении, основания для зачисления, данные о родителях, адрес проживания.

6. Заполнить анкету на несовершеннолетнего.
7. Сделать ходатайство в ООиП о признании несовершеннолетнего нуждающимся в предоставлении социальных услуг.

8. Подписать ИППСУ с законным представителем в день поступления ребенка, если родителя (законного представителя) не удается найти в день поступления ребенка, ИППСУ подписывается ООиП.

9. Составить и подписать договор «Об оказании социальных услуг» с законным представителем в день поступления ребенка, если родителя (законного представителя) не удается найти в день поступления ребенка, договор заключается с ООиП.

10. Составить и подписать соглашение о сотрудничестве с законными представителями, в случае поступления ребенка по заявлению родителей.

11. Подшить в личное дело копии имеющихся документов  несовершеннолетнего.

12. Подшить в личное дело документы на законных представителей (копия паспорта, уведомление, предупреждение, информация о сложившейся ситуации и др.).

13. Уведомить о поступлении несовершеннолетнего в учреждение законных представителей, ООиП, КДНиЗП, в течение 3 дней.

14. Выйти в семью с целью составления акта обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетнего (в течение 3 дней). Далее плановые и контрольный патронажи (до выбытия н/л из учреждения).

15. Далее подшивать документы в хронологическом порядке.

16. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг». 

II. Оформление документов на несовершеннолетнего при приеме на временное пребывание

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.

После оформления личного дела на несовершеннолетнего при приеме на временное пребывание:

1. Оформить и отправить запросы в учреждения системы профилактики (КДН, медицинские и образовательные учреждения, органы ЦЗН, ООиП, ОМВД, учреждения уголовно-исполнительной системы, УФМС), в течение 10 дней.

2. Разработать и утвердить ИПР на  несовершеннолетнего и его семью на консилиуме специалистов.

3. Выйти в семью с целью обследования жилищно-бытовых условий проживания семьи (плановые и контрольный патронажи до выбытия несовершеннолетнего из учреждения).

4. Оформить запросы (по вопросу дальнейшего жизнеустройства несовершеннолетнего, защите прав и законных интересов несовершеннолетнего), подшить в папку.

5. Оформить СНИЛС (при необходимости).

6. Оформить медицинский полис (при необходимости).

7. Оформить пенсию (при необходимости).

8. Открыть лицевой счет (при необходимости).

9. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР о наличии закрепленного жилья (на праве собственности), на выписку из ЕГРП.

10. Подать документы на получение судебного приказа без ЛРП на выплату алиментов (при необходимости).

11. Оформить и отправить запрос в УК, ТСЖ о наличии (отсутствии) задолженности по коммунальным услугам (при необходимости).

12. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР ПК на предоставление акта сохранности имущества несовершеннолетнего (при необходимости).

13. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР ПК о выражении мнения родственников несовершеннолетнего по вопросу его дальнейшего жизнеустройства (при необходимости).

14. Подготовить и направить в ТУ ходатайство о рассмотрении вопроса о целесообразности возврата несовершеннолетнего в кровную семью (если реабилитационные мероприятия, проводимые с семьей, дают положительный результат).

15. Отчислить ребенка в кровную семью (на основании приказа (разрешения) ТУ о возврате несовершеннолетнего из Центра).

16. Оформить приказ об убытии несовершеннолетнего.

17. Уведомить ООиП, ОУУП и ПДН, КДНиЗП об убытии несовершеннолетнего.

18. Составить акт сдачи-приёма социальных услуг, подписать его  с законным представителем (либо с ООиП в случае заключения с ними договора о предоставлении социальных услуг).

19. Вносить всю поступающую информацию о несовершеннолетних и его семью в папку в хронологическом порядке.

20. Пронумеровать все страницы личного дела несовершеннолетнего.

21. Составить опись документов личного дела несовершеннолетнего.

22. Внести запись в журнал «Сведения о детях, зачисленных в стационарное отделение» с указанием даты и основания выбытия.

23. Подшить в личное дело ИПР  несовершеннолетнего.

24. Передать дело в архив.

    25. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

III. Оформление документов по установлению социально-правового статуса несовершеннолетнего.

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.

1. Направить письменное предупреждение родителям несовершеннолетнего о возможности лишения или ограничения их в родительских правах по отношению к ребенку в соответствии со ст.ст. 65,69,73 СК РФ; об административной ответственности о невыполнении родителями обязанностей по содержанию и воспитанию детей в соответствии со ст. 5.35 КоАП; об уголовной ответственности в случаи выявления факта жестокого обращения с ребенком в соответствии со ст. 156 УК РФ.

2. Запросить в ОУФМС информацию о месте регистрации родителей.

3. Запросить в управляющую компанию по месту регистрации родителей информацию о задолженности по коммунальным платежам, выписку из домовой книги о лицах, зарегистрированных по данному адресу.

4. Запросить информацию о родителях в ОМВД (сведения о судимости, характеристику от  участкового уполномоченного), а также справки из медицинского вытрезвителя, наркологического диспансера, психиатрической больницы, противотуберкулезного диспансера.

5. Запросить информацию в субъектах системы профилактики безнадзорности и правонарушений с целью получения более полной информации о семье (КДН, ОМВД, ООиП, ТУ МСР,  учреждения уголовно-исполнительной системы, ЦЗН, медицинские и образовательные учреждения и др.).

6. Собрать пакет документов для подачи искового заявления о ЛРП (ОРП):

· свидетельство о рождении ребенка, в отношении которого стоит вопрос о ЛРП;

· копии паспортов родителей;

· свидетельство о заключении/расторжении брака (если брак был зарегистрирован);

· акты обследования ЖБУ;

· документ, подтверждающий нахождение ребенка в учреждении; 

· приложить акты об изъятии и доставлении н/л в специализированные учреждения (если есть);

· копию судебного приказа о взыскании алиментов, постановление о задолженности по алиментам (при наличии);

· справки о регистрации родителей и их ребенка ф. 9;

· характеризующая информация на ответчика (информация с места работы; характеристика с места жительства, от участкового уполномоченного);

· другие документы, подтверждающие асоциальное поведение ответчика (родителя);

· подтверждение фактов жестокого обращения родителей (законных представителей) с ребенком;

· характеризующий материал на семью (административные правонарушения, привлечение к уголовной ответственности) и др.

7. Участвовать в судебных заседаниях по ЛРП (ОРП).

8. Получить решение суда.

9. Запросить в канцелярии суда решение суда с отметкой о вступлении в законную силу.

10. Направить копию решения (с отметкой о вступлении в законную силу) в ТУ для внесения изменений в анкету ребенка.

11.Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

IV. Сбор, оформление и направление документов для назначения и выплаты пенсий несовершеннолетним.

       Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.

1. Подготовить оригиналы и копии необходимых документов, заверенных специалистом Центра (свидетельство о рождении, паспорт несовершеннолетнего, приказ о зачислении, сберегательная книжка, свидетельство о смерти родителя  (родителей), СНИЛС, трудовая книжка умершего члена семьи, (в случае оформления пенсии по потери кормильца), справка об инвалидности (в случае оформления пенсии по инвалидности).

2. Подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления пенсии.

3. Записаться на прием в Пенсионный фонд.

4. Написать заявление на получение пенсии (принимается сотрудником Пенсионного фонда при предъявлении всех необходимых документов и их копий).

5. Подписать заявление на получение пенсии (специалист Центра, на которого оформлена доверенность).

6. Получить расписку-уведомление о сдаче документов на получение пенсии.

7. Проверить назначение пенсии в течение 1 месяца.

8. Получить в Пенсионном фонде справку установленного образца (специалист Центра, на которого оформлена доверенность).

9.Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

V. Обеспечение представительства в суде для защиты прав и интересов несовершеннолетнего

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Получение извещения из мирового, городского, районного, краевого судов о назначении даты суда.

2. Сбор недостающей (дополнительной) характеризующей информации на несовершеннолетнего и его семью.

3. Подготовить доверенность для специалиста, участвующего в деле.

4. Принять участие в судебном заседании (по ЛРП/ОРП, вопрос алиментов по ст. 157 УК РФ, жилищный вопрос, привлечение к уголовной ответственности за жестокое обращение с несовершеннолетним, совершение несовершеннолетним правонарушения (преступления), восстановление в родительских правах и др.), непосредственным участием, либо путем направления заявления о рассмотрении гражданского дела без участия представителя ЦПД.

5. Получить решение суда с отметкой о вступлении в законную силу.

       6.Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

VI. Оказание правовой помощи в защите соблюдении прав несовершеннолетних.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Оформление пенсии по потере кормильца или инвалидности:

· подготовить оригиналы и копии необходимых документов, заверенные специалистом Центра (свидетельство о рождении, паспорт несовершеннолетнего, приказ о зачислении, сберегательная книжка, свидетельство о смерти родителя  (родителей), СНИЛС, трудовая книжка умершего члена семьи (в случае оформления пенсии по потере кормильца), справка об инвалидности (в случаи оформления пенсии по инвалидности);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления пенсии;

· записаться на прием в Пенсионный фонд;

· написать заявление на получение пенсии (принимается сотрудником Пенсионного фонда при предъявлении всех необходимых документов и их копий);

· подписать заявление на получение пенсии (специалист Центра, на которого оформлена доверенность);

· получить расписку-уведомление о сдаче документов на получение пенсии;

· проверить назначение пенсии в течение 1 месяца;

· получить в Пенсионном фонде справку установленного образца (специалист Центра, на которого оформлена доверенность).

2. Оформление наследства:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенных руководителем Центра (свидетельство о рождении, паспорт, свидетельство о смерти, приказ о зачислении несовершеннолетнего, решение суда о ЛРП/ОРП);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления наследства;

· записаться на прием к нотариусу (обязательное присутствие несовершеннолетнего старше 14 лет);

· подписать заявление, составленное нотариусом;

· на основании заявления нотариус выдает справку, подтверждающую открытие наследственного дела.

· получить свидетельство о праве на наследство;

· записаться на прием в регистрационную палату для оформления права собственности;

· получить справку о государственной регистрации права.
3. Оформление гражданства, паспорта:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенные руководителем Центра (свидетельство о рождении, документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего, копию справки о регистрации, приказ о зачислении, выписка из Устава);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления гражданства;

· оформить заявление о подтверждении гражданства;

· обратиться в ОУФМС с доверенностью от руководителя Центра;

· подготовить ходатайство учреждения;

· документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего (решение суда, свидетельства о смерти,  и др.);

· сдать документы для оформления паспорта гражданина РФ (свидетельство о рождении, фото);

· получить с несовершеннолетним паспорт гражданина РФ.

4. Защита имущественных прав:


· запросить справки о регистрации в Управляющей компании по месту проживания семьи и выписки о наличии задолженности за жилищно-коммунальные услуги.

4.1. Закрепление жилья за ребенком:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенные специалистами Центра (свидетельство о рождении, паспорт, документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего, копию справки о регистрации, приказ о зачислении, выписка из Устава);

· подготовить ходатайство о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· подготовить доверенность на специалиста Центра для постановки несовершеннолетнего на льготную очередь;

· записаться на прием к специалисту ТУ МСР ПК (если несовершеннолетний зарегистрирован на другой территории, документы направляются почтой в ТУ МСР ПК по месту регистрации);

· написать заявление о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· получить решение (приказ) о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· провести акт обследования жилищно-бытовых условий закрепленного за несовершеннолетним жилого помещения;

· при получении документа, подтверждающего ветхость, непригодность жилого помещения для проживания, также направляем ходатайство о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь на жилье.

5. Защита прав на получение алиментов (в случае отказа родителей от добровольного содержания несовершеннолетнего):

· подача заявления в мировой суд о выдаче судебного приказа;

· участие в суде либо направление ходатайства в суд о рассмотрении дела без нашего присутствия;

· получение судебного приказа;

· отправление судебного приказа в ФССП для вынесения постановления о взыскании алиментов;

· ежеквартальная сверка лицевого счёта несовершеннолетнего;

· ежеквартальная сверка с ФССП;

· при установлении факта уклонения от уплаты алиментов привлечение родителей к ответственности.

6. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».
VII. Содействие органам опеки и попечительства в жизнеустройстве несовершеннолетних
Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Уведомить ООиП о поступлении  несовершеннолетнего в Центр (в течение 3-х дней).

2. Уведомить ООиП о выбытии несовершеннолетнего из Центра (в течение  3 дней).

3. Ежедневное решение вопросов (лично и по телефону) со специалистами ООиП по планированию дальнейшей реабилитационной работы с несовершеннолетним и его семьей.

4. Участвовать в межведомственных консилиумах по вопросам дальнейшего жизнеустройства несовершеннолетнего (два раза в месяц), в комиссиях ТУ МСР ПК для решения вопроса по дальнейшему жизнеустройству несовершеннолетнего (по необходимости).

5. Принимать участие в совместных патронажах специалистов Центра со специалистами ООиП по месту жительства семьи.

6. Оформлять запросы о получении информации на несовершеннолетнего, имеющего статус сироты или ребенок, оставшийся без попечения родителей, и его семью.

7. Готовить документы для выбытия несовершеннолетнего из Центра.

8. Направлять справку о выявленном круге родственников несовершеннолетнего (по необходимости).

9. Взаимодействовать со специалистами ОО и П с целью подбора кандидатов в замещающие родители несовершеннолетнего (при необходимости).

10. Организовать встречи кандидатов с несовершеннолетним на территории ЦПД (на основании направления ТУ МР ПК).

11. Передать несовершеннолетнего законному представителю (на основании приказа ТУ МР ПК).

12. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

VIII. Оказание юридической помощи гражданам в оформлении документов на усыновление и другие формы семейного устройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Предоставить  кандидатам перечень документов, необходимых для усыновления  (опеки, приемной семьи).

2. Оказать помощь в написании  заявления на усыновление.

3. При оформлении опеки разъяснить порядок действий кандидатов  в приемные родители.

4. Оформить согласие учреждения на усыновление несовершеннолетнего и другую форму семейного устройства.

5. Участвовать в судебном заседании по усыновлению.

6. Сделать отметку в индивидуальном листе учета предоставления социально-правовых услуг, а также в ИПРЖ воспитанника.

IX. Оформление документов для получения страхового медицинского полиса.

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Получить (оформить) свидетельство о рождении на несовершеннолетнего.

2. Получить (оформить) СНИЛС на несовершеннолетнего.

3. Подготовить доверенность на специалиста в страховую компанию с целью оформления (замены) медицинского полиса.

4. Обратиться в страховую медицинскую компанию с заявлением о выдаче или замене медицинского полиса.

5. Получить временный медицинский полис сроком на 1-2 месяца.

6. Получить постоянный медицинский полис в страховой компании.

7. Передать копию медицинского полиса медицинскому работнику Центра.

8. Подшить в личное дело копию медицинского полиса.

9. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

X. Консультирование членов семьи воспитанника по социально-правовым вопросам (семейное, жилищное, трудовое законодательство, права детей)

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Провести беседу с законным представителем.
2. Выявить проблему клиента.
3. При необходимости направить клиента для получения помощи к узкому специалисту (специалисту ООиП, адвокату, нотариусу, судебному приставу-исполнителю, консультанту суда и др.).
4. Сделать запись о предоставлении консультации в «Журнал учета консультаций родителей /законных представителей/ кандидатов в замещающую семью».
5. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

АЛГОРИТМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГ В ЦЕЛЯХ ПОВЫШЕНИЯ КОММУНИКАТИВНОГО ПОТЕНЦИАЛА ПОЛУЧАТЕЛЕЙ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ В СТАЦИОНАРЕ

(Ильинский район, д.Садки, ул.Центральная д.2

Карагайский район, д.Ярино, ул.Центральная д.7а)

Ответственные за оказание услуги заведующие стационарами. 

I. Содействие (через органы опеки и попечительства, службы занятости) в трудоустройстве несовершеннолетнего в возрасте 14-18 лет.

1. Провести беседу с клиентом.
2. Определить нуждаемость в трудоустройстве.
3. Выдать направление в ЦЗН.

4. Консультировать клиента о вакансиях, по которым у специалиста имеется информация. 

5. Сделать отметку в «Журнале учета консультаций родителей/законных представителей/кандидатов в замещающую семью» и индивидуальной программе реабилитации.

6. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».
II. Консультирование по вопросам социализации.

1. Провести беседу с клиентом, рассказать ему о данной услуге.

2. Определить нуждаемость и заинтересованность клиента в данной услуге.

3. Направить клиента в ТУ МСР ПК для получения более полной информации по данной услуге.

4. Сделать отметку в «Журнале учета консультаций родителей/законных представителей/кандидатов в замещающую семью» и индивидуальной программе реабилитации.

5. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

III. Содействие в организации летнего отдыха и оздоровления.

1. Взаимодействовать с ТУ МСР ПК для получения путевок на оздоровление.

2. Согласовать организацию несовершеннолетнего в оздоровительный лагерь с законными представителями.

3. Оформлять ходатайства на получение путевок.

4. Получить медицинские карты ф. 112, 63.

5. Получить медицинский полис.

6. Прохождить с несовершеннолетним медосмотр для получения путевки на оздоровление.

7. Подготовить копии документов, необходимых для выписки путевки (копия свидетельства о рождении, паспорта; копия медицинского полиса).

8. Подготовить вещи, обувь и средства гигиены в соответствии с требованиями.

9. Получить путевку в ТУ МСР ПК.

10. Сопроводить несовершеннолетнего к месту централизованного отправления.

11. Встретить несовершеннолетнего на месте централизованного прибытия.

12. Прикрепить копию путевки в личное дело несовершеннолетнего, сделать отметку в индивидуальной программе реабилитации.

13. Сделать отметку в «Журнале учета социально-правовых услуг».

Приложение №3

к приказу от «23» июня 2017 г. № 60

АЛГОРИТМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СЕМЕЙНЫХ ВОСПИТАТЕЛЬНЫХ ГРУПП (СВГ)

ГКУСО ПК ЦПД Ильинского района 

АЛГОРИТМЫ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-БЫТОВЫХ УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Социально-бытовые услуги направлены на поддержание жизнедеятельности получателей социальных услуг в быту.

I. Предоставление помещений для временного пребывания несовершеннолетних: проживания, питания, индивидуальных занятий и т.д.

Ответственные  за  оказание  услуг воспитатели семейных воспитательных групп.
1. Предоставляется по месту нахождения СВГ весь период нахождения несовершеннолетнего в СВГ.

2. Воспитатель, проживающий в частном доме, знакомит воспитанника с помещением (кухня, спальня и др.) и хозяйственными постройками (баня, туалет и др.).

3. Воспитатель, проживающий в квартире, показывает воспитаннику помещение, в котором он будет проживать (комната, кухня, столовая, санузел и др.). 

Услуга вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».

II. Предоставление в пользование бытовой мебели, оборудования, бытовой техники.

1. Услуга оказывается по месту нахождения СВГ, весь период нахождения несовершеннолетнего в СВГ.

2. Показать воспитаннику его спальное место, место для индивидуальных занятий, хранения вещей и др., а также другую мебель, посуду, бытовую технику, которыми несовершеннолетний может пользоваться, проживая в данной семье.

3. При поломке произвести ремонт либо замену сломанной мебели, оборудования, бытовой техники.

4. Услуга вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
III. Предоставление питания, в том, числе  приготовление и подача пищи в соответствии с натуральными нормами.

Ответственные  за  оказание  услуг воспитатели семейных воспитательных групп.
1. Воспитатель СВГ готовит пищу в соответствии с четырнадцатидневным меню.

2. Воспитатель СВГ или воспитанник СВГ осуществляет сервировку стола.

3. Воспитатель СВГ приглашает воспитанников на кухню.

4. Воспитанник получает питание в соответствии с нормами питания и четырнадцатидневным меню.

5. После принятия пищи воспитатель СВГ вместе с воспитанниками убирают и моют посуду,  столовые принадлежности со стола, убирают посуду и столовые приборы в шкафы для хранения,  производят влажную уборку места приема пищи.

6. Помыть посуду и столовые приборы.

7. Убрать посуду и столовые приборы в шкафы для хранения.

8. Услуга по питанию вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
IV. Обеспечение или предоставление в пользование мягкого инвентаря и средств личной гигиены, согласно утвержденным нормативам.

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1. Предоставить в пользование мягкий инвентарь и средства личной гигиены в соответствии с Законом Пермской области от 29.12.2004 №1939-419 "О мерах по социальной поддержке детей- сирот и детей, оставшихся без попечения родителей" (со всеми изменениями) по утвержденным нормативам. 

2. Сделать соответствующую запись в листе учета, приобретенного мягкого инвентаря и средств личной гигиены воспитанника СВГ.

3. Услуга по обеспечению или предоставлению в пользование мягкого инвентаря и средств личной гигиены, согласно утвержденным нормативам вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
V.Смена постельного белья.

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1. Снять постельное белье, провести рассортировку. Положить в соответствующую тару. 

2. Сдать грязное белье воспитателю СВГ, получить чистые комплекты постельного белья.

3. Застелить в следующем порядке: простыня, подушка, пододеяльник.

4. Услуга по предоставлению смены постельного белья вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
VI.Смена нательного белья (для детей дошкольного возраста).

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1. Снять с ребенка не свежее белье.

2. Подмыть ребенка под душем (температура воды- 38-40 градусов) с использованием моющего средства (детское мыло).

3. Насухо обтереть ребенка индивидуальным полотенцем.

4. Надеть чистое нательное белье.

5. Дети старшего возраста меняют нательное белье самостоятельно.

6. Услуга по предоставлению смены постельного белья вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
VII.Стирка и утюжка нательного, постельного белья.

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1. Рассортировать нательное и постельное белье по цвету.

2. Загрузить грязные вещи в стиральную машину.

3. Задать стиральной машине нужный режим стирки и включить стиральную машину.

4. После того, как стиральная машина отключилась, достать вещи из стиральной машины.

5. Развесить постиранные вещи на сушилку или бельевой шнур.

6. Снять высушенные вещи с сушилки или бельевого шнура.

7. Включить утюг в сеть.

8. Отутюжить вещи.

9. Выключить утюг из сети.

10. Сложить отутюженные вещи в шкаф для хранения белья.

11. Услуга по предоставлению стирки и утюжки нательного, постельного белья вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
VIII.Санитарно-гигиеническая обработка помещений.

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1.Надеть специально отведенный хлопчатобумажный халат, резиновые перчатки, косынку.

2.Взять уборочный инвентарь.

3.Приготовить теплую воду, необходимые растворы, дезинфицирующих и моющих средств.

4.Включить вентиляцию или открыть в убираемом помещении окна/фрамуги и закрепить их крючками.

5.Протереть пыль с подоконников.

6.Протереть стены, двери.

7.Сделать влажную уборку полов.

8.Приступать к обработке  санузла в последнюю очередь.

9.Подвесить уборочный инвентарь (швабра)  в место хранения.

10. Снять перчатки, халат, повесить в специально отведенном шкафу.

11. Собрать бытовые отходы в специальную емкость с одноразовым пакетом для сбора мусора

12. Вынести одноразовый пакет с бытовыми отходами и выбросить в специальный контейнер для сбора бытовых отходов.

13. Сделать отметку в графике уборки помещений, внести данную услугу в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
ХI.Стрижка волос.

Ответственный  за  оказание  услуги воспитатель СВГ.

1. Приготовить рабочее место.

2. Подготовить рабочий инструмент (обработанные ножницы, расческа у каждого  ребенка индивидуальная).

3. Посадить ребенка на стул.

4. Надеть накидку.

5. Стрижку начинать с затылка, затем  приступить к обработке правого виска, затем левого. Волосы над лобной частью стричь в последнюю очередь.

6. Феном или щеткой сдуть с лица и шеи ребенка, остриженные волосы.

7. Снять накидку.

8. Сполоснуть ребенка под душем (при необходимости). Температурный режим -38-40 градусов.

9. Привести рабочее место в порядок.

10. Тщательно вымыть руки.

11. Услуга вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
Х.Организация досуга и отдыха

Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

7. Проветрить помещение или площадку на улице, где будет проводиться массовое мероприятие. В  помещении провести влажную уборку.

8. При проведении мероприятия дети находятся под неотлучным присмотром воспитателя.  

9. Мероприятие проводится по заранее разработанному и утвержденному сценарию.

7. Услуга по организации досуга и отдыха вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
АЛГОРИТМЫ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-МЕДИЦИНСКИХ  УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Услуги направлены на поддержание и сохранение здоровья получателей социальных услуг путем организации ухода, оказания содействия в проведении оздоровительных мероприятий, систематического наблюдения за получателями социальных услуг для выявления отклонений в состоянии их здоровья.

I. Сопровождение в медицинские организации, помощь в выполнении предписаний врачей-специалистов.

Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

1. Изучение медицинской документации поступившего ребёнка. 

2. Воспитатель СВГ ведёт ребёнка на приём к педиатру. 

3. Воспитатель СВГ по рекомендации педиатра сопровождает воспитанника для проведения лабораторных, инструментальных методов исследования, осмотров узких специалистов).

4. Выполнение рекомендаций узких специалистов по результатам осмотра.

5. Услуга по сопровождению в медицинские организации, помощь в выполнении предписаний врачей-специалистов вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
II.Организация лечебно-оздоровительных мероприятий: выполнение физических упражнений.

Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

1.Рассказать воспитаннику о пользе лечебно-оздоровительных мероприятий.

2.Организовать воспитаннику место для лечебно-оздоровительных мероприятий.

3.Воспитателю СВГ подготовить помещение для выполнения физических упражнений: хорошо проветрить, сделать влажную уборку, пропылесосить ковровое покрытие. Обеспечить доступ свежего воздуха.

4. Выдать детям легкую одежду, не стесняющую движение и дыхание, легкую обувь (чешки, тапки) или носки.

5. Включить ритмичную музыку.

6.Воспитатель СВГ демонстрирует правильное выполнение физических упражнений, дети повторяют.

7.После выполнения физических упражнений воспитанники принимают душ.

8.Контролировать выполнение лечебно-оздоровительных мероприятий.

9. Услуга по организации лечебно-оздоровительных мероприятий: выполнение физических упражнений вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
III. Измерение температуры тела.

Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

1. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

2. Приготовить термометр (стеклянный ртутный): проверить его целостность, при необходимости – протереть насухо чистой салфеткой.

3. Объяснить ребенку ход предстоящей процедуры.

4. Встряхнуть термометр сверху вниз так, чтобы ртуть опустилась по столбику вниз в резервуар. 

5. Осмотреть подмышечную впадину, при необходимости - вытереть насухо салфеткой.

6. Расположить термометр в подмышечной области так, чтобы ртутный резервуар со всех сторон плотно соприкасался с телом ребенка (прижать плечо к грудной клетке). 

7. Оставить термометр на 5 минут.

8. Извлечь термометр из подмышечной впадины, произвести считывание показаний термометра, держа его горизонтально на уровне глаз.

9. Встряхнуть термометр сверху вниз так, чтобы ртуть опустилась по столбику вниз в резервуар.

10. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

11. О воспитанниках, у которых высокая температура тела сообщить врачу.

12. Услуга по измерению температуры тела вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
VI. Измерение артериального давления.

Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

1. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

2. Приготовить аппарат для измерения давления: проверить его целостность, при необходимости – протереть насухо чистой салфеткой.

3. Объяснить ребенку ход предстоящей процедуры.

4. Осмотреть предплечье, надеть манжету, закрепить по объёму руки.

5. Нажать кнопку нагнетателя воздуха.

6. После звукового сигнала, оповещающего об окончании измерения, произвести считывание показаний тонометра на жидкокристаллическом экране.

7. Снять манжету.

8. Вымыть и осушить руки (с использованием мыла или антисептика).

9. Услуга по измерению артериального давления вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
V.Организация приема лекарств, витаминов.

        Ответственный  за  оказание  услуги  воспитатель СВГ.

1. Поставьте на передвижной столик емкости с лекарственными препаратами или витаминами, графин с водой, ножницы, листки назначений.

2. Внимательно прочитать назначение: название лекарственного вещества (витаминного препарата) его дозировку и способ применения.

3. Проверить соответствие этикеток на упаковке и на лекарственном средстве. Упаковку с таблетками из фольги или бумаги отрежьте ножницами; таблетки из флакона аккуратно вытряхните в ложку.

4. Жидкие лекарственные средства необходимо перемешать, а затем налить в мензурку необходимое количество и дать выпить. Если препарат назначен в каплях, то необходимое количество капель накапывают в мензурку или ложку с водой.

5. Ребенок должен принять соответствующим способом препараты в  присутствии воспитателя СВГ. 

6. Одноразовые мензурки (стаканчики) для приема лекарственных форм утилизируются.
7. Услуга по организации приема лекарств и витаминов вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
АлгоритмЫ

предоставления социально-психологических УСЛУГ ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Услуги направлены на оказание помощи и коррекции психологического состояния получателей социальных услуг для адаптации в социальной среде.

Ответственный за оказание услуг  психолог.

I. Социально-психологическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений.

1. Подготовка инструментария для диагностики.

2. Беседа с несовершеннолетним, с целью установления доверительных отношений и выяснения семейной ситуации.

3. Углубленное психологическое обследование несовершеннолетнего с помощью различных методик, применяющихся психологом.
4. Анализ полученных результатов.

5. Оформление психологического заключения, рекомендаций.

6. Услуга «Социально-психологическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений» вносится в «Журнал учета оказания социально-психологических услуг».

II. Проведение психокоррекционной работы с получателями социальных услуг.

1. Календарное планирование с учетом ИПР.
2. Подбор материалов, пособий и атрибутов к занятиям.
3.Индивидуальная коррекционно-развивающая работа с несовершеннолетними направлена на снижение состояния психического дискомфорта, стабилизацию эмоционального состояния; проработку травматического опыта; развитие психической произвольности и саморегуляции; развитие познавательной активности; профилактику самовольных уходов несовершеннолетних.
4. Групповые занятия с несовершеннолетними направлены на развитие социального интеллекта (развитие коммуникативных навыков, регуляции социальных отношений со сверстниками и взрослыми).
5. Фиксирование результатов проведенной работы в ИПР, самоанализ, определение перспектив.
6. Услуга «Проведение психокоррекционной работы с получателями социальных услуг» вносится в «Журнал учета оказания социально-психологических услуг».
III. Разработка (коррекция) индивидуальной программы реабилитации и жизнеустройства воспитанника.

Применяемые сокращения:

ИПР – индивидуальная программа реабилитации

ЦПД – центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей

ССП – субъекты системы профилактики

СОП – социально опасное положение

КДНиЗП – комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

ОСР – отделение социальной службы реабилитации семей и детей, находящихся в СОП

КС – консилиум специалистов

СВГ – семейная воспитательная группа

ЦПМСС – «Центр психолого-медико-социального сопровождения» для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей

н/л - несовершеннолетний

1 этап - подготовка к разработке ИПР (сбор информации о несовершеннолетнем и его семье):

· уведомление о пребывании н/л в ЦПД родителей (законных представителей) н/л в течение 12 часов; 

· проведение беседы с н/л, членами его семьи, социальным окружением с целью выяснения причин сложившейся ситуации в семье в течение 3 рабочих дней;

· проведение обследования жилищно-бытовых и материальных условий проживания семьи н/л в течение 3 рабочих дней;
· проведение медицинского, педагогического, психологического обследования н/л в течение 14 дней с момента поступления. 

Итогом 1 этапа является описание сложившейся ситуации в семье заполнение индивидуальной карты н/л и его семьи.

2 этап – проведение КС ЦПД
  (через 14 дней с даты поступления н/л в центр), по необходимости приглашаются специалисты ССП.  Цель КС: координация деятельности отделений по разработке и реализации ИПР н/л и его семьи. Задачи  КС: анализ собранной информации о н/л и его семье,  формулировка основных проблем семьи и н/л, постановка задач реабилитационных мероприятий, определение сроков реализации  программы реабилитации. На этом же КС принимается решение о прохождении н/л реабилитации на базе СВГ или стационара.  

В случае если ранее н/л и его семья не были поставлены на учёт как находящиеся в СОП или группу риска и при подтверждении фактов нахождения семьи и н/л в СОП, решается вопрос о направлении информации специалистам КДНиЗП и специалисту по выявлению о необходимости постановки н/л и его семьи на учёт как находящихся в СОП или группу риска.

Итогом 2 этапа является утверждение программы реабилитации н/л и его семьи. 

3 этап - оформление ИПР 
 (планирование реабилитационных мероприятий с н/л  и его семьёй).
За основу берётся разработанный и утверждённый образец программы. По результатам первых двух этапов специалисты по социальной работе заполняют:
· выводы консилиума специалистов в индивидуальной карте н/л и его семьи 

· титульный лист программы в котором прописывается семейная ситуация, основные проблемы н/л и его семьи, цель реабилитационной программы 
, задачи реабилитационной программы.

· прописывают сроки уже проведённых реабилитационных мероприятий, ответственного специалиста.

· заполняют графу результат по тем видам работы, которая уже проведена специалистами. В графе результат проставляется дата мероприятия и кратко прописывается основная информация, делается ссылка на документ в личном деле.

· при заполнении результатов медицинской реабилитации (заполняет врач-педиатр или специалист по социальной работе) проставляются даты осмотров узких специалистов, и делается ссылка на медицинскую карту ребёнка.

· план психологической реабилитации н/л и его семьи составляет психолог, за которым закреплён н/л, и предоставляет специалисту по социальной работе. 

4 этап - ведение ИПР:

· При необходимости (если появилась новая информация о н/л и его семье, произошли какие-либо изменения в семейной ситуации и другое) специалисты по социальной работе дополняют и (или) вносят коррективы в ИПР (с указанием даты дополнений, коррективов): основные проблемы семьи и н/л, цель реабилитационной программы, задачи реабилитационной программы, виды реабилитационных мероприятий. 

· В ИПР н/л, проходящих реабилитацию в СВГ, добавляется блок работы с воспитателем СВГ.

· Если н/л подбирается приёмная семья или опекун в ИПР добавляется блок работы с замещающими родителями (опекунами, приёмными родителями), не зависимо от того, где н/л проходит реабилитацию (в СВГ или стационаре).

· Специалисты по социальной работе не реже 1 раза в 2 недели вносят в ИПР результаты проделанных реабилитационных мероприятий. При этом в графе результат специалистам необходимо проставлять даты (например: когда был получен тот или иной документ, состоялась беседа и другие), кратко прописывать основную информацию и сделать ссылку на документ в личном деле н/л.

2. Услуга «Разработка (коррекция) индивидуальной программы реабилитации и жизнеустройства воспитанника» вносится в «Журнал учета оказания социально-психологических услуг».
АЛГОРИТМЫ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ УСЛУГ 

ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Услуги направлены на профилактику отклонений в поведении и развитии личности получателей социальных услуг, формирование у них позитивных интересов (в том числе в сфере досуга), организация досуга.

I. Социально-педагогическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений.

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог.
1. Знакомство и установление контакта с воспитанником.

2. Проведение беседы с несовершеннолетним о сложившейся ситуации.

3. Определение направлений социально-педагогической диагностики (диагностика интересов и склонностей, выявление уровня социальной дезадаптации, развитие социальных навыков и умений), подбор инструментария с учётом возрастных особенностей воспитанника.

4. Проведение социально-педагогической диагностики.

5. Анализ результатов диагностики.

6. Разработка направлений педагогической коррекции.

7. Внесение результатов диагностики в индивидуальную программу реабилитации, составление педагогической характеристики.

8. Услуга «Социально-педагогическая диагностика и обследование личности получателя социальных услуг, обработка данных, подготовка рекомендаций и заключений» вносится в «Журнал учета оказания социально-педагогических  услуг и социально-трудовых услуг».

II. Обеспечение получения образования несовершеннолетними с учетом их физических возможностей и умственных способностей.

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог, воспитатели СВГ.
1. Получение сведений об образовательном учреждении, где несовершеннолетний обучался ранее.

2. Взаимодействие с образовательным учреждением.

3. Запрос необходимых документов из образовательных учреждений.

4. Изучение характеристики, рекомендаций специалистов.

5. Подготовка документов для зачисления в образовательное учреждение.

6. Устройство воспитанника в учебное заведение (личное знакомство и установление контакта с учителем, получение расписания уроков и звонков, определение методов сопровождения и контроля обучения воспитанника).

7. Ежедневный контроль посещаемости учебного заведения (взаимодействие с учителем и помощь в выполнении домашних заданий).

8. Запрос текущих и итоговых оценок, характеристик.

9. Внесение результатов проведенной работы в индивидуальную программу реабилитации.

10. Услуга «Обеспечение получения образования несовершеннолетними с учетом их физических возможностей и умственных способностей» вносится в «Журнал учета оказания социально-педагогических  услуг и социально-трудовых услуг» и «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
III. Проведение работы с получателями социальных услуг по формированию здорового образа жизни (предупреждения вредных привычек или избавление от них).

Ответственный  за  оказание  услуг  социальный педагог, воспитатель СВГ.

1. Ознакомление с тематическим планом.

2.Разработка конспектов занятий.

3. Подготовка реквизитов, атрибутов и т.д.

4. Подготовка  места проведения группового занятия.

5. Установление контакта с воспитанниками.

6. Проведение  занятия.

7. Осуществление взаимодействия с врачом-наркологом.
8. Составление плана межведомственных мероприятий.

9. Подведение итогов занятия.

10. Заполнение индивидуальной программы реабилитации.

11. Услуга «Проведение работы с получателями социальных услуг по формированию здорового образа жизни (предупреждения вредных привычек или избавление от них)» вносится в «Журнал учета оказания социально-педагогических  услуг и социально-трудовых услуг» и «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
IV. Организация культурно-массовых мероприятий (посещение театров, музеев, выставок и т.д.), проведение клубной и кружковой работы для формирования и развития интересов несовершеннолетних.

Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог, воспитатель СВГ.
1. Ознакомление с годовым планом работы учреждения.

2. Разработка сценария культурно-массового мероприятия, праздника.

3. Подбор ведущих, действующих лиц.

4. Подготовка реквизита, костюмов, поощрительных призов.

5. Оформление места проведения мероприятия.

6. Составление графика и проведение репетиций.

7. Осуществление взаимодействия с другими специалистами в процессе подготовки мероприятия.

8. Обеспечение требований безопасности и охраны жизни и здоровья детей при проведении мероприятия (инструктаж об охране жизни и здоровья детей при проведении массовых мероприятий).

9. Проведение мероприятия.

10. Отметка в индивидуальной программе реабилитации.

11. Услуга «Организация культурно-массовых мероприятий (посещение театров, музеев, выставок и т.д.), проведение клубной и кружковой работы для формирования и развития интересов несовершеннолетних» вносится в «Журнал учета оказания социально-педагогических  услуг и социально-трудовых услуг» и «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
АЛГОРИТМЫ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ТРУДОВЫХ УСЛУГ 

ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Услуги направлены на оказание помощи в трудоустройстве и в решении других проблем, связанных с трудовой адаптацией.

I. Оказание помощи в трудоустройстве получателю социальных услуг.
Ответственный за  оказание  услуг социальный педагог   совместно с воспитателями.
1. Установить контакт с воспитанником.

2. Осуществлять взаимодействие с предприятиями города и учебными заведениями.

3. Составить план экскурсий на предприятия города, сельских населенных пунктов.

4. Совместно с воспитанником просмотреть возможные варианты трудоустройства (c 14 лет).

5. Согласовать возможность трудоустройства с директором учреждения, а так же с законными представителями несовершеннолетнего.

6. Связаться с кандидатом в работодатели, обсудить условия трудоустройства.

7. Показать воспитаннику место его будущей работы.

8. Заключить трудовой договор (соглашение).

9.  Контролировать исполнение условий трудоустройства.

10. Вносить результаты проведенной работы в индивидуальную программу реабилитации.

11. Услуга «Оказание помощи в трудоустройстве получателю социальных услуг» вносится в «Журнал учета оказания социально-педагогических  услуг и социально-трудовых услуг» и «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».

II. Проведение мероприятий по обучению и развитию навыков самообслуживания получателя социальных услуг (стирка личных вещей, санитарно-гигиенические процедуры, мелкий ремонт одежды, обучение основам домоводства). 

Ответственный за предоставление услуги – воспитатель СВГ.

1. Пригласить воспитанника.

2. Рассказать, объяснить, показать на примере стирку личных вещей, санитарно-гигиенических процедур, мелкий ремонт одежды, основы домоводства.

3. Привлекать воспитанника к мероприятиям по обучению и развитию навыков самообслуживания.

4. Контролировать правильное проведение мероприятий по обучению и развитию навыков самообслуживания.

5. Услуга «Проведение мероприятий по обучению и развитию навыков самообслуживания получателя социальных услуг (стирка личных вещей, санитарно-гигиенические процедуры, мелкий ремонт одежды, обучение основам домоводства)»  вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».

III. Организация участия воспитанников в общественно-полезном труде (уборка спален, игровых и досуговых помещений, прогулочных участков, дежурство в обеденном зале и т.п.). 

Ответственный за предоставление услуги – воспитатель СВГ.

1.Пригласить ребенка.

2.Провести с ним беседу на тему участия воспитанника в общественно-полезном труде.

3.Распределить обязанности соответственно возрасту и занятости воспитанника.

4.Организовать участие воспитанника в общественно-полезном труде.

5.Контролировать качество исполнения возложенных на воспитанника обязанностей.

6.Услуга «Организация участия воспитанников в общественно-полезном труде (уборка спален, игровых и досуговых помещений, прогулочных участков, дежурство в обеденном зале и т.п.)» вносится в «Журнал учета оказания социальных услуг в условиях семейной воспитательной группы».
АЛГОРИТМЫ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ СОЦИАЛЬНО-ПРАВОВЫХ УСЛУГ 

ВОСПИТАННИКАМ СВГ

(Верещагинский район, п.Зюкайка, ул.Ленина д.1

Сивинский район, с.Сива, ул. Ленина, д.70)

Услуги направлены на оказание помощи в получении юридических услуг, в том числе бесплатно, в защите прав и законных интересов получателей социальных услуг.

I. Оформление и ведение личного дела несовершеннолетнего.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
На каждого подопечного формируется личное дело. 

1. Завести папку на несовершеннолетнего.

2. Оформить титульный лист папки, содержащий Ф.И.О., год рождения, дату поступления.

3. Вложить в личное дело все документы, имеющиеся при поступлении (основание помещения, опись личных вещей, описание примет внешности, акт приема н/л в специализированное учреждение и др.).

4. Вложить приказ на зачисление н/л в день поступления ребенка.

5. Внести запись и присвоить порядковый номер в журнал «Сведения о детях, зачисленных в стационарное отделение», где прописываются: ФИО ребенка, дата рождения, дата поступления, возраст при поступлении, основания для зачисления, данные о родителях, адрес проживания.

6. Составить и подписать договор «Об оказании социальных услуг» с законным представителем в день поступления ребенка, если родителя (законного представителя) не удается найти в день поступления ребенка, договор заключается с ООиП.

7. Подписать ИППСУ с МТУ или с законным представителем в день поступления ребенка.

8. Составить и подписать соглашение о сотрудничестве с законными представителями, в случае поступления ребенка по заявлению родителей.

9. Вложить  в личное дело копии имеющихся документов  несовершеннолетнего.

10. Вложить в личное дело документы на законных представителей (копия паспорта, уведомление, предупреждение, информация о сложившейся ситуации и др.).

11. Уведомить о поступлении несовершеннолетнего в учреждение законных представителей, ООиП, КДНиЗП, в течение 3 дней.

12. Выйти в семью с целью составления акта обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетнего (в течение 3 дней). Далее плановые и контрольный патронажи (до выбытия н/л из учреждения).

13. Далее вкладывать документы в хронологическом порядке.

14. Услуга «Оформление и ведение личного дела несовершеннолетнего» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».

II. Оформление документов при приеме несовершеннолетнего на временное пребывание.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
После оформления личного дела на несовершеннолетнего при приеме на временное пребывание:
1. Оформить и отправить запросы в учреждения системы профилактики (КДН, медицинские и образовательные учреждения, органы ЦЗН, ООиП, ОМВД, учреждения уголовно-исполнительной системы, УФМС), в течение 10 дней.

2. Разработать и утвердить ИПР на  несовершеннолетнего и его семью на консилиуме специалистов.

3. Выйти в семью с целью обследования жилищно-бытовых условий проживания семьи (плановые и контрольный патронажи до выбытия несовершеннолетнего из учреждения).

4. Оформить запросы (по вопросу дальнейшего жизнеустройства несовершеннолетнего, защите прав и законных интересов несовершеннолетнего), подшить в папку.

5. Оформить СНИЛС (при необходимости).

6. Оформить свидетельство о рождении (при необходимости)

7. Оформить медицинский полис (при необходимости).

8. Оформить пенсию (при необходимости).

9. Открыть сберегательную книжку (при необходимости).

10. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР о наличии закрепленного жилья (на праве собственности), на выписку из ЕГРП.

11. Подать документы на получение судебного приказа без ЛРП на выплату алиментов (при необходимости).

12. Оформить и отправить запрос в УК, ТСЖ о наличии (отсутствии) задолженности по коммунальным услугам (при необходимости).

13. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР ПК на предоставление акта сохранности имущества несовершеннолетнего (при необходимости).

14. Оформить и отправить запрос в ТУ МСР ПК о выражении мнения родственников несовершеннолетнего по вопросу его дальнейшего жизнеустройства (при необходимости).

15. Отчислить ребенка в кровную семью (на основании приказа ТУ о выводе несовершеннолетнего из Центра).

16. Оформить приказ об отчислении несовершеннолетнего.

17. Уведомить ООиП, ОУУП и ПДН, КДНиЗП об убытии несовершеннолетнего.

18. Составить акт сдачи-приёма социальных услуг, подписать его  с законным     представителем (либо с ООиП в случае заключения с ними договора о предоставлении социальных услуг).

19. Вносить всю поступающую информацию о несовершеннолетних и его семью в папку в хронологическом порядке.

20. Пронумеровать все страницы личного дела несовершеннолетнего.

21. Составить опись документов личного дела несовершеннолетнего.

22. Передать дело в архив.

23. Услуга «Оформление документов при приеме несовершеннолетнего на временное пребывание» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».

III. Обеспечение представительства в суде для защиты прав и интересов несовершеннолетних.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Получить извещения из мирового, городского, районного, краевого судов о назначении даты суда.

2. Собрать недостающую (дополнительную) характеризующую информацию на несовершеннолетнего и его семью.

3. Подготовить доверенность для специалиста, участвующего в деле.

4. Принять участие в судебном заседании (по ЛРП/ОРП, вопрос алиментов по ст. 157 УК РФ, жилищный вопрос, привлечение к уголовной ответственности за жестокое обращение с несовершеннолетним, совершение несовершеннолетним правонарушения (преступления), восстановление в родительских правах и др.), непосредственным участием, либо путем направления заявления о рассмотрении гражданского дела без участия представителя ЦПД.

5. Получить решение суда с отметкой о вступлении в законную силу.

6. Услуга «Обеспечение представительства в суде для защиты прав и интересов несовершеннолетних» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».
IV. Оказание правовой помощи в защите соблюдении прав несовершеннолетних.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Оформление пенсии по потере кормильца или инвалидности:

· подготовить оригиналы и копии необходимых документов, заверенные специалистом Центра (свидетельство о рождении, паспорт несовершеннолетнего, приказ о зачислении, сберегательная книжка, свидетельство о смерти родителя  (родителей), СНИЛС, трудовая книжка умершего члена семьи (в случае оформления пенсии по потере кормильца), справка об инвалидности (в случаи оформления пенсии по инвалидности);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления пенсии;

· записаться на прием в Пенсионный фонд;

· написать заявление на получение пенсии (принимается сотрудником Пенсионного фонда при предъявлении всех необходимых документов и их копий);

· подписать заявление на получение пенсии (специалист Центра, на которого оформлена доверенность);

· получить расписку-уведомление о сдаче документов на получение пенсии;

· проверить назначение пенсии в течение 1 месяца;

· получить в Пенсионном фонде справку установленного образца (специалист Центра, на которого оформлена доверенность).

2. Оформление наследства:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенных руководителем Центра (свидетельство о рождении, паспорт, свидетельство о смерти, приказ о зачислении несовершеннолетнего, решение суда о ЛРП/ОРП);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления наследства;

· записаться на прием к нотариусу (обязательное присутствие несовершеннолетнего старше 14 лет);

· подписать заявление, составленное нотариусом;

· на основании заявления нотариус выдает справку, подтверждающую открытие наследственного дела.

· получить свидетельство о праве на наследство;

· записаться на прием в регистрационную палату для оформления права собственности;

· получить справку о государственной регистрации права.
3. Оформление гражданства, паспорта:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенные руководителем Центра (свидетельство о рождении, документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего, копию справки о регистрации, приказ о зачислении, выписка из Устава);

· подготовить доверенность на специалиста Центра для оформления гражданства;

· оформить заявление о подтверждении гражданства;

· обратиться в ОУФМС с доверенностью от руководителя Центра;

· подготовить ходатайство учреждения;

· документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего (решение суда, свидетельства о смерти,  и др.);

· сдать документы для оформления паспорта гражданина РФ (свидетельство о рождении, фото);

· получить с несовершеннолетним паспорт гражданина РФ.

4. Защита имущественных прав:


· запросить справки о регистрации в Управляющей компании по месту проживания семьи и выписки о наличии задолженности за жилищно-коммунальные услуги.

4.1. Закрепление жилья за ребенком:

· подготовить оригиналы и копии документов, заверенные специалистами Центра (свидетельство о рождении, паспорт, документы, подтверждающие статус несовершеннолетнего, копию справки о регистрации, приказ о зачислении, выписка из Устава);

· подготовить ходатайство о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· подготовить доверенность на специалиста Центра для постановки несовершеннолетнего на льготную очередь;

· записаться на прием к специалисту ТУ МСР ПК (если несовершеннолетний зарегистрирован на другой территории, документы направляются почтой в ТУ МСР ПК по месту регистрации);

· написать заявление о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· получить решение (приказ) о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь;

· провести акт обследования жилищно-бытовых условий закрепленного за несовершеннолетним жилого помещения;

· при получении документа, подтверждающего ветхость, непригодность жилого помещения для проживания, также направляем ходатайство о постановке несовершеннолетнего на льготную очередь на жилье.

5. Защита прав на получение алиментов (в случае отказа родителей от добровольного содержания несовершеннолетнего):

· подача заявления в мировой суд о выдаче судебного приказа;

· участие в суде либо направление ходатайства в суд о рассмотрении дела без нашего присутствия;

· получение судебного приказа;

· отправление судебного приказа в ФССП для вынесения постановления о взыскании алиментов;

· ежеквартальная сверка лицевого счёта несовершеннолетнего;

· ежеквартальная сверка с ФССП;

· при установлении факта уклонения от уплаты алиментов привлечение родителей к ответственности.

6. Услуга «Оказание правовой помощи в защите соблюдении прав несовершеннолетних» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».
V. Содействие органам опеки и попечительства в жизнеустройстве несовершеннолетних.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Уведомить ООиП о поступлении  несовершеннолетнего в Центр (в течение 3-х дней).

2. Уведомить ООиП о выбытии несовершеннолетнего из Центра (в течение  3 дней).

3. Ежедневно решать вопросы (лично и по телефону) со специалистами ООиП по планированию дальнейшей реабилитационной работы с несовершеннолетним и его семьей.

4. Участвовать в межведомственных консилиумах по вопросам дальнейшего жизнеустройства несовершеннолетнего (два раза в месяц), в комиссиях ТУ МСР ПК для решения вопроса по дальнейшему жизнеустройству несовершеннолетнего (по необходимости).

5. Принимать участие в совместных патронажах специалистов Центра со специалистами ООиП по месту жительства семьи.

6. Оформлять запросы о получении информации на несовершеннолетнего, имеющего статус сироты или ребенок, оставшийся без попечения родителей, и его семью.

7. Готовить документы для выбытия несовершеннолетнего из Центра.

8. Направлять справку о выявленном круге родственников несовершеннолетнего (по необходимости).

9. Взаимодействовать со специалистами ООиП с целью подбора кандидатов в замещающие родители несовершеннолетнего (при необходимости).

10. Организовать встречи кандидатов с несовершеннолетним на территории ЦПД (на основании направления ТУ МР ПК).

11. Передать несовершеннолетнего законному представителю (на основании приказа ТУ МР ПК).

12. Услуга «Содействие органам опеки и попечительства в жизнеустройстве несовершеннолетних» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».
VI. Оформление документов для получения страхового медицинского полиса.

Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Обратиться в страховую медицинскую компанию с заявлением о выдаче или замене медицинского полиса.

2. Получить временный медицинский полис сроком на 1-2 месяца.

3. Получить постоянный медицинский полис в страховой компании.

4. Подшить в личное дело копию медицинского полиса.

5.Услуга «Оформление документов для получения страхового медицинского полиса» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».
VII. Консультирование членов семьи воспитанника по социально-правовым вопросам (семейное, жилищное, трудовое законодательство, права детей).

        Ответственный  за  оказание  услуг  специалист по социальной работе.
1. Провести беседу с законным представителем.
2. Выявить проблему клиента.
3. При необходимости направить клиента для получения помощи к узкому специалисту (специалисту ООиП, адвокату, нотариусу, судебному приставу-исполнителю, консультанту суда и др.).
4. Сделать запись о предоставлении консультации в «Журнале учета консультаций родителей/законных представителей/кандидатов в замещающую семью».
5. Услуга «Консультирование членов семьи воспитанника по социально-правовым вопросам (семейное, жилищное, трудовое законодательство, права детей)» вносится в «Журнал учета оказания социально-правовых услуг».
� В случае если н/л и его семья состоят на учёте в КДНиЗП как находящиеся в СОП, специалисты ЦПД уведомляют КДНиЗП и заведующего ССР о дате проведения КС ЦПД по дальнейшей реабилитации н/л и его семьи.


� После проведения КС по н/л состоящему на учёте в КДНиЗП как находящемуся в СОП специалисты ЦПД направляют в КДНиЗП и ССР решение КС учреждения и титульный лист ИПР н/л и его семьи (не зависимо от того, присутствовал куратор семьи на КС ЦПД или нет).





� При формулировке цели реабилитационной программы необходимо учитывать что: 1) Приоритетной формой жизнеустройства детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей до 10 лет является усыновление (устройство в замещающую семью). В связи с этим целью реабилитационной программы является устройство таких детей в ЦПД в кратчайшие сроки. 2) Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей старше 10 лет устраиваются в замещающие семьи. При невозможности подбора замещающей семьи, передаются в организацию для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.
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