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ЗВЯГЕЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА
РІШЕННЯ

сімдесят восьма сесія                                                             восьмого скликання

_______________								№ _______

Про затвердження Порядку прийняття та розгляду заяв про надання соціальних послуг в Територіальному центрі соціального обслуговування (надання соціальних послуг) 
Звягельської міської ради

Керуючись статтями 25, 59 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”, Законом України “Про соціальні послуги”, постановами Кабінету Міністрів України від 29.12.2009 р. № 1417 “Деякі питання діяльності територіальних центрів соціального обслуговування (надання соціальних послуг)” зі змінами, від 14 січня 2026 року № 64 “Деякі питання організації надання соціальних послуг”, від 01.06.2020 № 449 (з подальшими змінами) “Про затвердження Порядку проведення моніторингу надання та оцінки якості соціальних послуг”, від 14 квітня 2021 р. № 404 “Про затвердження Положення про Єдину інформаційну систему соціальної сфери” та з метою забезпечення ефективного, якісного  надання соціальних послуг Територіальним центром соціального обслуговування (надання соціальних послуг), міська рада 

ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Порядок прийняття та розгляду заяв про надання соціальних послуг в Територіальному центрі соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Звягельської міської ради, що додається.
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань соціальної політики, охорони здоров’я, освіти, культури та спорту (Широкопояс О.Ю.) та заступника міського голови Гудзь І.Л.




Міський голова 					   			Микола БОРОВЕЦЬ 

Додаток
до рішення міської ради
від_________№_______


Порядок прийняття та розгляду заяв про надання соціальних послуг в Територіальному центрі соціального обслуговування
(надання соціальних послуг) Звягельської міської ради


       З метою розвитку  людського потенціалу та можливостей особистості,  задля  затвердження раціональних орієнтирів  послідовності   виконання службових обов'язків,  а також організації взаємодії з жителями Звягельської міської ради/клієнтами, -  даний Порядок  визначає  алгоритм   прийняття найбільш неупередженого професійного рішення в контексті надання соціальних послуг територіальним центром соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Звягельської міської ради.
         Основами   напрацювання порядку є  досвід роботи Територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Звягельської міської ради,  а також міжнародні етичні  принципи  й  стандарти  соціальної  роботи.
                                             
                                             1.Загальні положення

1.1. Цей порядок регулює механізм визначення доцільності зарахування жителів Звягельської територіальної Звягельської міської ради до отримувачів послуг, що їх надає Територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Звягельської міської ради та послідовність дій учасників процесів з надання соціальних послуг  від дати надходження заяви про потребу в соціальних послугах до завершення роботи із випадком з досягненням відповідних цілей.
1.2.Порядок визначає:
- відповідальних працівників/учасників за кожен відповідний етап надання  соціальних послуг;
 - послідовність дій на відповідному етапі;
 - перелік та форму документів, якими підтверджується виконання дій;
 - порядок внесення інформації до Єдиної Інформаційної системи соціальної сфери (далі – ЄІСС) ;
 - контроль за переходом від одного етапу до іншого;
 - контроль якості надання послуг та дотримання морально-етичних норм         учасників процесів;
 - порядок завершення роботи із випадком.
1.3. Порядок застосовується для організації надання таких соціальних послуг:
- догляд вдома;
        - догляд стаціонарний;
        - соціальна адаптація;
        -денний догляд;
        - натуральна допомога;
        - консультування;
        - інформування.
       1.4. Порядок розроблено відповідно до Закону України «Про соціальні послуги», постанови Кабінету Міністрів України від 14.01.2026 № 64 «Деякі питання організації надання соціальних послуг», постанови Кабінету Міністрів України від 29.12.2009 № 1417 «Деякі питання діяльності територіальних центрів соціального обслуговування (надання соціальних послуг)», державних стандартів соціальних послуг та інших нормативно-правових актів у сфері соціального захисту населення.
       1.5. Організація надання соціальних послуг, прийняття рішення про надання, 
 відмову в наданні, ведення випадку, та здійснення моніторингу їх якості
 забезпечується уповноваженим органом територіальної Звягельської міської ради та надавачем послуг відповідно до «Порядку проведення моніторингу наданнята оцінки якості соціальних послуг», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 червня 2020 р. № 449, інших нормативних документів.
       1.6. Забезпечення організації надання соціальних послуг та ведення випадку 
 здійснюється за допомогою Єдиної інформаційної системи соціальної сфери (ЄІССС) відповідно до Положення про Єдину інформаційну систему соціальної сфери, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 2021 р. № 404 зокрема шляхом ведення Реєстру надавачів та отримувачів соціальних послуг та за допомогою цифрового інструменту “Ведення випадку” (кейс-менеджмент) (за технічної можливості). 
       1.7. Всі етапи, рішення та документи фіксуються в Реєстрі надавачів та отримувачів соціальних послуг у складі Електронної системи соціальної сфери(за технічної можливості).

2. Загальний порядок розгляду заяв

        2.1.Заява або повідомлення про потребу в соціальних послугах приймається уповноваженим органом Звягельської міської ради(соціальним менеджером) у встановленому законодавством порядку.
        2.2.Заява може бути подана у паперовій, або, у передбачених законодавством випадках, в електронній формі.
        2.3.Працівник уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальним менеджером), який приймає заяву, перевіряє наявність необхідних відомостей та документів, реєструє звернення в Журналі реєстрації та передає його для подальшого опрацювання.
        2.4.У разі, якщо звернення містить інформацію про можливу загрозу життю чи здоров’ю особи, насильство, жорстоке поводження, бездоглядність або інші обставини, що потребують невідкладного реагування, інформація невідкладно передається відповідальному працівнику та/або керівнику уповноваженого органу Звягельської міської ради для організації реагування відповідно до законодавства.
        2.5.Відсутність окремих документів, які можуть бути отримані шляхом міжвідомчої взаємодії, не повинна автоматично бути підставою для залишення звернення без розгляду,  якщо інше не передбачено законодавством.
        2.6. Якщо особа за станом здоров’я не спроможна самостійно визначити              необхідність надання їй соціальних послуг та підписати заяву, її підписує законний представник такої особи, а в разі відсутності законного представника або втрати з ним зв’язку під час воєнного/надзвичайного стану в Україні/в окремих її місцевостях – Комісія, створена рішенням виконавчого органу  Звягельської міської ради.



3. Оцінювання потреб

        3.1. Після реєстрації заяви уповноважений орган Звягельської міської ради  (соціальний менеджер)проводить первинне оцінювання потреб. 
        3.2. В ході первинного оцінювання визначається відповідальний фахівець уповноваженого органу Звягельської міської ради   для обстеження за місцем проживання заявника, який опрацьовує отриману інформацію, уточнює обставини, за необхідністю організовує додаткове отримання інформації.
        3.3. Результати оцінювання оформляються відповідним актом.
        3.4. За результатами первинного оцінювання фахівець уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальним менеджером)  формує та передає на розгляд Комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія)  заяву,  акт  та копії наявних документів.

4. Прийняття рішення

        4.1. Комісія розглядає заяву та приймає рішення про надання або відмову в наданні соціальних послуг протягом п’яти робочих днів з дня підписання заяви.
        4.2. Для прийняття рішення про надання/відмову в наданні соціальних послуг  опрацьовуються документ/документи:
        - паспорт громадянина України, паспорта громадянина України для виїзду за кордон, тимчасового посвідчення громадянина України, посвідчення про взяття на облік бездомної особи за формою, затвердженою Мінсоцполітики (для громадян України);
        - документ, у якому зазначено реєстраційний номер облікової картки платника податків;
        - витяг з реєстру територіальної Звягельської міської громади  про зареєстрованих у житловому будинку осіб;
        - інформація з Державного реєстру речових прав на нерухоме майно;
        - довідка про наявність\відсутність житла та земельної ділянки(паю);
        - документи, що підтверджують наявність складних життєвих обставин та/або ознак вразливості; 
        - медичний висновок від закладу охорони здоров'я за місцем проживання громадянина для одержання інформації про його здатність до самообслуговування та потребу в постійній сторонній допомозі, стаціонарному догляді за формою, затвердженою Мінсоцполітики;
     - декларація про доходи та майновий стан осіб (крім осіб, яким соціальні послуги надаються незалежно від доходу) за формою, затвердженою Мінсоцполітики, яка заповнюється на підставі довідок про доходи за три місяці кожного члена сім’ї;
        - форма первинної облікової документації № 027/о «Виписка із медичної карти амбулаторного хворого», затвердженою наказом Міністерства охорони здоров’я України від14.02.2012 р. №110 (для відділення денного перебування);
         - довідка про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, отриманої відповідно до Порядку оформлення і видачі довідки про взяття на облік внутрішньо переміщеної особи, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 жовтня 2014 р. № 509 “Про облік внутрішньо переміщених осіб”;
        - рішення виконавчого комітету Звягельської міської ради  про поселення до стаціонарного відділення в разі прийняття рішення щодо  такого поселення;
        - направлення (путівка) на влаштування до стаціонарного  відділення;
        - форми медичного висновку, що їх затверджує Мінсоцполітики в установленому порядку.
       - акт обстеження матеріально побутових умов.
       Обов’язковою вимогою є перевірка наявності\відсутності договорів довічного утримання.
        4.3. Підставою для прийняття рішення про відмову в наданні соціальних послуг є:
        - відсутність потреби в соціальних послугах, підтверджена результатами оцінювання потреби отримувача;
         - ненадання надавачем соціальних послуг, яких потребує особа/сім’я (у разі звернення безпосередньо до надавача);
         - відсутність у надавача соціальних послуг на момент звернення можливості забезпечити надання відповідної соціальної послуги у зв’язку з відсутністю необхідного кадрового забезпечення, відсутності вільних місць у відділенні стаціонарного перебування, якщо така послуга потребує залучення працівників відповідної кваліфікації та за відсутності можливості забезпечити її надання в інший спосіб;
  - наявність в особи відповідно до медичного висновку медичних протипоказань, перелік яких затверджується МОЗ є наявність у них інфекційних захворювань, залежності від психоактивних речовин, алкоголю, психічних захворювань, що потребують перебування на спеціальному диспансерному обліку. (рішення про надання соціальних послуг приймається після усунення таких протипоказань).
        4.4. У разі прийняття рішення про надання/відмову в наданні соціальних послуг Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія), -  інформація про рішення та необхідні матеріали передаються надавачу соціальних послуг для організації їх надання. У разі прийняття рішення  про відмову в наданні соціальних послуг, заявнику повідомляється прийняте рішення, підстави відмови та порядок його оскарження відповідно до законодавства.
5. Дії територіального центру після прийняття рішення.
        5.1. Територіальний центр  соціального обслуговування (надання соціальних послуг) Звягельської міської ради (далі  - територіальний центр) отримує інформацію про прийняте  комісією рішення та необхідні матеріали до нього.
       5.3. Визначає порядок і строки організації надання соціальних послуг.
       5.4. Забезпечує підготовку до надання послуг.
       5.5. Укладає договір про надання соціальних послуг.
       5.6. Визначає  працівника відповідального за організацію та надання соціальних послуг(кейс-менеджера).
       5.7. Організовує надання соціальних послуг.
       5.8. Веде облік отримувачів і наданих соціальних послуг, здійснює моніторинг та оцінювання якості їх надання.

   6. Відділення соціальної допомоги догляд вдома (соціальна послуга – догляд вдома).
        6.1. На обслуговування  до відділення соціальної допомоги вдома приймаються одинокі громадяни, які не мають дітей та які не здатні до самообслуговування у зв’язку з частковою втратою рухової активності та потребують сторонньої допомоги, надання соціальних послуг в домашніх умовах згідно з медичним висновком, а саме:
      - особи похилого віку, діти , яких проживають за межами Звягельської міської територіальної громади або мають дітей, які є особами I, II групи інвалідності;
      - особи похилого віку, діти , яких перебувають на військовій службі в Збройних Силах України;
      - особи похилого віку, діти, яких зниклі безвісті (за окремим рішенням комісії);
      - особи з інвалідністю (які досягли 18-річного віку);
        - хворі (з числа одиноких осіб працездатного віку на період до встановлення їм групи інвалідності, але не більш як чотири місяці), які не здатні до самообслуговування і потребують постійної сторонньої допомоги, визнані такими в порядку, затвердженому МОЗ;
       - внутрішньо переміщені особи.
        6.2. Відділення не здійснює надання соціальних послуг громадянам, які потребують цілодобового стороннього догляду та громадянам, які уклали договір довічного утримання(догляду).
        6.3.Розподіл відповідальності у відділенні соціальної допомоги вдома:
        6.3.1. Соціальний працівник - відповідальний за організацію та координацію роботи із закріпленим випадком у межах повноважень: забезпечує проходження випадку за визначеним алгоритмом, взаємодію працівників, контроль за виконанням визначених заходів, збір інформації про зміни ситуації та її документування, оформляє повідомлення про зняття з обслуговування у відділенні та повідомляє про це уповноважений орган Звягельської міської ради та отримувача послуг, здійснює ведення випадку в Єдиній інформаційній системі соціальної сфери(за технічної можливості). Несе відповідальність за дотримання соціальними робітниками етичних норм поведінки соціальних робітників відповідно до наказу від 30.06.2026 №55-в.
        6.3.2. Фахівець із соціальної роботи, фахівець із соціальної допомоги вдома   – здійснює кейс-менеджмент/управління процесом в цілому, проводить первинне, поглиблене, постійне та повторне оцінювання потреб, бере участь у розробленні та перегляді індивідуального плану, здійснює відповідні записи та вносить інформацію про перебіг роботи із випадком  до  ЄІСС(за технічної можливості).
        6.3.3. Соціальний робітник безпосередньо надає соціальні послуги відповідно до рішення, індивідуального плану та договору, документує їх фактичне надання та повідомляє соціального працівника/фахівця про зміни обставин отримувача. Неухильно дотримується норм наказу від 30.06.2026 №55-в.
        6.3.4. Завідувач відділення організовує та контролює роботу працівників відділення відповідно до посадових обов’язків, оформляє накази, веде архівацію завершення випадків та контролює процес зняття з обслуговування отримувачів послуг та повідомляє про це уповноважений орган Звягельської міської ради(соціального менеджера), отримувача соціальних послуг. Несе відповідальність за дотримання етичних норм поведінки фахівцем/фахівцями із соціальної роботи, допомоги вдома, соціальними працівниками, соціальними робітниками відповідно до наказу від 30.06.2026  № 55-в.
        6.3.5. Директор територіального центру приймає рішення в межах наданих йому повноважень. Несе відповідальність за дотриманням завідувачем\завідувачами відділення етичних норм поведінки соціальних робітників відповідно до наказу від 30.06.2026  № 55-в.

6.4. Алгоритм роботи із випадком у відділенні:

Етап 1. Надходження заяви або повідомлення
        6.4.1.Заява/повідомлення приймається уповноваженим органом Звягельської міської ради(соціальним менеджером) та реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації та проводиться первинне оцінювання потреб.
        6.4.2. В ході первинного оцінювання визначається відповідальний фахівець уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальним менеджером)    для обстеження за місцем проживання заявника, який опрацьовує отриману інформацію, уточнює обставини, за необхідністю організовує додаткове отримання інформації.
        6.4.3. Результати оцінювання оформляються відповідним актом.
        6.4.4. За результатами первинного оцінювання фахівець уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) формує та передає на розгляд комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія)  заяву,  акт  та копії наявних документів.
        6.4.5. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія), розглядає поданий пакет документів та за результатами його розгляду приймає рішення про надання або відмову у наданні соціальних послуг відповідно до вимог чинного законодавства. 

  Етап 2. Ведення випадку
         6.4.6.Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) опрацьовує отриману інформацію про прийняте рішення, з'ясовує інформацію про особу/сім'ю, її потреби, наявні ресурси та обставини, які можуть свідчити про належність до вразливої групи населення або перебування у складних життєвих умовах, за необхідністю фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) організовує додаткове отримання інформації. Якщо заявник має потребу в отриманні послуги, дана інформація фіксується в акті обстеження матеріально-побутових умов, з внесенням зазначеної інформації до акту оцінки потреб.
Акт підписується заявником та надавачем соціальних послуг. (Якщо необхідно визначається поглиблене (спеціальне ) оцінювання).
        6.4.7.Фахівець(кейс-менеджер) здійснює в електронному Реєстрі сканування даного акту оцінки потреб і відправляє на підпис керівнику установи.  
        6.4.8. У разі підписання надавачем акту оцінки  потреб уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) виконує розрахунок середньомісячного сукупного доходу отримувача та проводить перевірку права і приймає рішення про надання/ відмову у наданні соціальної послуги. Створюються документи: Рішення про надання/відмову у наданні соціальної послуги, Повідомлення про надання соціальної, послуги.


Етап 3. Наказ/розпорядження про надання соціальних послуг надавачем.
        6.4.9. Завідувачем відділення оформляється наказ про взяття на обслуговування зазначеної особи який затверджується директором територіального центру.

Етап 4. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) оформляють акт визначення індивідуальних потреб (вторинне оцінювання) отримувача соціальної послуги догляд вдома
       6.4.10. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) оцінює  можливості виконання елементарних та складних дій отримувачем згідно затверджених Державним стандартом таблиць (затверджується директором територіального центру).

Етап 5.  Індивідуальний план і договір
        6.4.11. На підставі результатів оцінювання фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) розробляє індивідуальний план.
        6.4.12. В індивідуальному плані визначаються соціальні послуги, заходи, періодичність, строки, відповідальні особи та очікувані результати.
        6.4.13. Перегляд та оновлення індивідуального плану здійснюються через місяць з початку її надання, надалі не менше ніж один раз на три місяці, надалі один раз на рік або у разі виявлення змін життєвих обставин отримувача, неефективності заходів, передбачених індивідуальним планом, за ініціативи отримувача та/або його законного представника з метою коригування заходів в межах соціальної послуги.
        6.4.14. До початку надання послуг оформлюється відповідний договір  відповідно до законодавства (договір підписується  в двох екземплярах надавачем та отримувачем соціальних послуг).
        6.4.15. Не пізніше ніж за 30 календарних днів до закінчення строку дії договору  фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) письмово, інформує отримувача соціальної послуги\його законного представника про його закінчення, та необхідність проведення оцінювання\перегляду випадку та, визначення актуальних  умов оплати.
        6.4.16. Протягом місяця, отримувач подає заяву, за власним підписом\ підписом законного представника такої особи, уповноваженому органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру), яка реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації.
        6.4.17. Уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер)  реєструє заяву у зв’язку із закінченням договору, та формує звернення в ЄІССС(за технічної можливості), без дублювання особи в Реєстрі отримувачів, та у порядку визначеному законодавством,  отримує необхідні відомості, у тому числі про доходи через передбачені інформаційні ресурси\інформаційну взаємодію, або отримує необхідні відомості іншим передбаченим шляхом, робить відповідні розрахунки середньомісячного сукупного доходу та подає їх на розгляд Комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія),  для прийняття рішення про продовження надання послуги з визначеними умовами оплати.
        6.4.18. Завідувач відділення на підставі отриманого рішення від уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціального менеджера), формує наказ про продовження надання соціальної послуги з визначеними умовами оплати, фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) оформляє індивідуальний план, укладає  договір із зазначенням визначених умов оплати за підписом заявника, представника родини такої особи. 
        6.4.19. При переведенні підопічного територіального центру надання соціальних послуг) на обслуговування через Реєстр надавачів та отримувачів соціальних послуг (в межах ЄІССС) після закінчення старого «паперового» договору, процедура ділиться на два юридичні кроки.
Оскільки термін дії попереднього договору закінчився припиняється старе обслуговування за паперовою справою та зараховується підопічний на обслуговування за новою процедурою (через Реєстр) на підставі нового Рішення уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальний менеджер).
Завідувач відділення в якому перебував на обслуговуванні отримувач видає наказ про припинення обслуговування у зв’язку з закінченням строку дії договору та наказ про зарахування на обслуговування (через Реєстр). Цей наказ видається після того, як уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер)   сформував у Реєстрі (ЄІССС) нове Рішення про надання соціальних послуг, і надавач послуг уклав з отримувачем послуг новий договір за формою, затвердженою Мінсоцполітики.
Етап 6. Внесення інформації до Єдиної інформаційної системи соціальної сфери ( ЄІССС) (за технічної можливості)
        6.4.20.Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) забезпечує внесення до ЄІССС(за технічної можливості) інформації щодо:
 - оцінювання потреб;
 - визначення соціальних послуг;
 - індивідуального плану;
 - перебігу  кейс-менеджменту;
 - змін у випадку;
 - моніторингу та повторного оцінювання;
 - результатів завершення роботи із випадком.
        6.4.21. Інформація в ЄІССС(за технічної можливості) повинна відповідати документам особової справи.
        6.4.22. У разі технічної неможливості робити в ЄІССС інформація тимчасово оформлюється у паперовій формі відповідно до наказу територіального центру та після відновлення роботи системи вноситься до ЄІССС(за технічної можливості).

Етап 7. Безпосереднє надання соціальних послуг
        6.4.23. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) веде випадок, організовує виконання індивідуального плану та взаємодію працівників.
        6.4.24. Соціальний робітник надає послуги відповідно до індивідуального плану та договору.
        6.4.25. Про неможливість виконання заходів, відмову отримувача, зміну його стану або інших істотних обставин соціальний робітник невідкладно повідомляє соціального працівника.
        6.4.26. Зміни документуються та, за необхідності, вносяться фахівцем /соціальним працівником (кейс-менеджером)  до ЄІССС(за технічної можливості).
        6.4.27. Соціальні послуги надаються відділенням соціальної допомоги вдома відповідно до Державного стандарту соціальної послуги догляд вдома.

Етап 8.  Повторне оцінювання:
        6.4.28. Соціальний працівник здійснює поточну організацію та контроль виконання визначених заходів.
        6.4.29. Фахівець із соціальної допомоги вдома, фахівець із соціальної роботи здійснює моніторинг та повторне оцінювання потреб у випадках і у строки, визначені законодавством.
        6.4.30. За результатами повторного оцінювання визначається необхідність:
 - продовження надання послуг;
 - зміни/перегляду індивідуального плану;
 - зміни обсягу або виду послуг;
 - направлення до іншого надавача;
 - завершення роботи із випадком.
         6.4.31.Результати документуються та вносяться до ЄІССС фахівцем/соціальним працівником (кейс-менеджером) (за технічної можливості).

Етап 9.   Дії у разі зміни обставин
        6.4.32 У разі зміни стану, потреб, сімейних обставин, виникнення загрози життю чи здоров’ю, відмови від послуг, порушення умов договору тощо працівник, який виявив такі обставини, невідкладно повідомляє соціального працівника/фахівця, а вони в свою чергу повідомляють невідкладно завідувача відділення.
        6.4.33. Фахівець із соціальної допомоги вдома, фахівець із соціальної роботи визначає необхідність повторного оцінювання та подальших заходів відповідно до законодавства.
       6.4.34. Усі  зміни, які відбулися при повторному оцінюванні оформляються актом оцінки потреб та відображаються згідно рішення уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціального менеджера) в ЄІССС (за технічної можливості).

Етап 10. Тимчасове припинення та поновлення надання соціальних послуг
        6.4.35. Тимчасове припинення надання соціальних послуг здійснюється за заявою отримувача соціальної послуги або його законного представника, із зазначенням причин та бажаного строку тимчасового припинення(тимчасовий виїзд, перебування у родичів, госпіталізація, санаторно-курортне лікування, інші обставини, через які людина тимчасово не потребує або не може отримувати послугу), до дня звернення отримувача, законного представника, про її відновлення, але в межах строку дії договору про надання соціальної послуги  
( Додаток 1).
         Заява реєструється в Журналі реєстрації заяв в день її надходження.          
6.4.36. Надавач послуг після отримання заяви перевіряє особову справу, встановлює наявність договору та індивідуального плану, уточнює дату фактичного припинення отримання послуги, готує наказ про тимчасове припинення надання соціальної послуги, вся документація зберігається в особовій справі отримувача. 
        6.4.37. Тимчасове припинення надання соціальної послуги не є припиненням надання соціальної послуги та не є автоматичним припиненням договору про надання соціальної послуги, якщо інше не передбачено умовами договору або законодавством.
        6.4.38. У разі якщо в заяві отримувача  соціальної послуги про тимчасове припинення  її надання не визначено строк  такого припинення, соціальна послуга тимчасово припиняється з дати, зазначеної в  заяві, до дня звернення отримувача про її відновлення, але в межах строку дії договору про надання соціальної послуги.
        6.4.39. Уразі якщо строк тимчасового припинення не визначено та отримувач не звернувся із заявою про відновлення надання соціальної послуги, відповідальний працівник з’ясовує актуальність потреби  отримувача  у соціальній послузі та вживає заходів  відповідно до цього Порядку та діючого законодавства.
        6.4.40. У разі коли отримувач послуг звертається із заявою про поновлення надання соціальної послуги, фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) перевіряє, чи не змінилися життєві обставини, стан здоров’я\функціонування, актуальність плану, чинність договору, чи не змінилися умови оплати, чи не виникли підстави для нового оцінювання (Додаток 2).
        6.4.41. У разі зміни потреб, фахівцем/соціальним працівником(кейс-менеджером) проводиться оцінювання, та коригування, за потреби індивідуального плану.
        6.4.42. Тимчасове припинення надання соціальної послуги не оформлюється фахівцем/соціальним працівником(кейс-менеджером), як зняття отримувача з обслуговування та не є підставою для повторного прийняття його на обслуговування як нового отримувача за умови збереження підстав для подальшого отримання соціальної послуги. 
        6.4.43. Завідувач відділення на підставі отриманої інформації, формує наказ про поновлення надання соціальної послуги з визначеними умовами оплати.

Етап 11.  Припинення надання соціальних послуг та завершення випадку
        6.4.44.Припинення надання соціальних послуг здійснюється виключно за наявності передбаченої законодавством підстав та оформленням відповідного рішення:
- відсутність потреби у соціальних послугах за результатами оцінювання потреб особи/сім’ї;
- закінчення строку дії договору;
- зміни місця проживання/перебування;
-  невиконання без поважних причин вимог договору;
-виявлення/встановлення недостовірності поданих отримувачем відомостей або документів, якщо це унеможливлює подальше надання послуг;
-  смерть отримувача соціальних послуг;
- дострокове розірвання договору за ініціативою отримувача;
- ліквідація (припинення діяльності) надавача або припинення надання ним відповідної соціальної послуги;
-  медичне протипоказання.
        6.4.45. При припиненні надання послуг за заявою отримувача або його законного представника,  фахівець/соціальний працівник (кейс-менеджер) реєструє дану  заяву  в Журналі реєстрації заяв в день її надходження (Додаток 3). 
        6.4.46. Для розгляду заяви, сформована у відділенні комісія, до складу якої входить не менш як три особи (завідувач (заступник завідувача) відділення, фахівець із соціальної допомоги вдома, фахівець із соціальної роботи, соціальний працівник та соціальний робітник, який був закріплений за отримувачем послуги)виходять за місцем проживання отримувача послуг .
        6.4.47. Комісія від територіального центру проводить бесіду з отримувачем послуги, та з’ясовує, чи є рішення добровільним,  перевіряє відсутність ознак примусу, обману або стороннього впливу, складає акт.
        6.4.48. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія),  розглядає заяву, акт обстеження комісії  територіального центру та приймає рішення  про припинення надання соціальних послуг.
         6.4.49. На підставі рішення Комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія),  завідувач відділення в якому отримував соціальні послуги громадянин, видає наказ, на підставі якого вноситься інформація до  Єдиної інформаційної системи соціальної сфери(ЄІССС)(за технічної можливості), і робиться позначка в журналі обліку та в особовій справі із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        6.4.50. Протягом п’яти робочих днів з дня завершення надання соціальної послуги завідувач відділення інформує, зокрема за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики, уповноважений орган Звягельської міської ради(соціального менеджера) про завершення (припинення) її надання та результати роботи з отримувачем.
[bookmark: n350]        6.4.51. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг завідувач відділення протягом трьох робочих днів з дня прийняття відповідного рішення надсилає на поштову адресу (або передає за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики) отримувачу/його законному представнику;
        6.4.52. У разі смерті отримувача послуг, соціальний робітник подає доповідну записку  та копію свідоцтва про  його смерть . Завідувач відділення готує наказ, на підставі якого фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) вносить інформацію до ЄІССС електронної бази даних та реєструє в журналі реєстрації повідомлень про зняття з обслуговування підопічних територіального центру та в особовій справі робиться позначка із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        6.4.53. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг громадянину територіальним центром надсилається до уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру) та фахівцем/соціальним працівником (кейс-менеджером) проводиться завершення випадку (документи долучаються до особової справи).
        6.4.54. У разі закінчення строку індивідуального плану/договору завчасно фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) перевіряє наявність необхідних документів та організовує повторне оцінювання потреб. За результатами  оцінювання уповноваженим органом приймається рішення про продовження або завершення надання послуг.
        6.4.55. Неподання отримувачем документів саме по собі не оформлюється як автоматичне зняття з обслуговування. Факт неподання документів фіксується актом, отримувачу направляється письмове повідомлення, після чого питання вирішується відповідно до законодавства.
       6.4.56. Після завершення надання соціальних послуг перевіряється повнота документування, вноситься відповідна інформація до ЄІССС та оформлюється завершення випадку, з подальшим зберіганням в особовій справі.
 

7. Відділення денного перебування та надання адресної натуральної  допомоги (соціальна послуга – натуральна допомога, соціальна адаптація)

        7.1 На обслуговування  до відділення денного перебування та надання адресної натуральної  допомоги приймаються громадян похилого віку, особи з інвалідністю (які досягли 18-річного віку), внутрішньо переміщені особи, що частково втратили здатність до самообслуговування, на день,  та громадяни похилого віку, особи з інвалідністю(які досягли 18-річного віку), внутрішньо переміщені особи, які відповідно до акту обстеження матеріально-побутових умов перебувають у складних життєвих обставинах та потребують натуральної  допомоги( продуктів харчування, одягу, взуття, м’якого інвентарю, предметів першої необхідності, засобів особистої гігієни, санітарно–гігієнічних засобів).

        7.2. Алгоритм роботи із випадком у відділенні :

Етап 1. Надходження заяви або повідомлення
        7.2.1.Заява/повідомлення приймається уповноваженим органом Звягельської міської ради(соціальним менеджером) та реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації та проводиться первинне оцінювання потреб.
        7.2.2. В ході первинного оцінювання визначається відповідальний фахівець уповноваженого органу Звягельської міської ради   для обстеження за місцем проживання заявника, який опрацьовує отриману інформацію, уточнює обставини, за необхідністю організовує додаткове отримання інформації.
       7.2.3. Результати оцінювання оформляються відповідним актом.
       7.2.4.За результатами первинного оцінювання фахівець уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) формує та передає на розгляд комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія)  заяву,  акт  та копії наявних документів.
       7.2.5. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія), розглядає поданий пакет документів та за результатами його розгляду приймає рішення про надання або відмову у наданні соціальних послуг відповідно до вимог чинного законодавства. 

  Етап 2. Ведення випадку
       7.2.6. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) опрацьовує отриману інформацію про прийняте рішення, з'ясовує інформацію про особу/сім'ю, її потреби, наявні ресурси та обставини, які можуть свідчити про належність до вразливої групи населення або перебування у складних життєвих умовах, за необхідністю фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) організовує додаткове отримання інформації. Якщо заявник має потребу в отриманні послуги, дана інформація фіксується в акті обстеження матеріально-побутових умов, з внесенням зазначеної інформації до акту оцінки потреб.
Акт підписується заявником та надавачем соціальних послуг. (Якщо необхідно визначається поглиблене (спеціальне ) оцінювання).
       7.2.7. Фахівець(кейс-менеджер) здійснює в електронному Реєстрі сканування даного акту оцінки потреб і відправляє на підпис керівнику установи.
      7.2.8 У разі підписання надавачем акту оцінки  потреб уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) виконує розрахунок середньомісячного сукупного доходу отримувача та проводить перевірку права і приймає рішення про надання/ відмову у наданні соціальної послуги. Створюються документи: Рішення про надання/відмову у наданні соціальної послуги, Повідомлення про надання соціальної, послуги.

Етап 3. Наказ/розпорядження про надання соціальних послуг надавачем.
        7.2.9. Завідувачем відділення оформляється наказ про взяття на обслуговування зазначеної особи який затверджується директором територіального центру.

Етап 4.  Індивідуальний план і договір
        7.2.10. На підставі результатів оцінювання фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) розробляє індивідуальний план.
        7.2.11. В індивідуальному плані визначаються соціальні послуги, заходи, періодичність, строки, відповідальні особи та очікувані результати.
        7.2.12. Перегляд та оновлення індивідуального плану здійснюються через місяць з початку її надання, надалі не менше ніж один раз на три місяці, надалі один раз на рік або у разі виявлення змін життєвих обставин отримувача, неефективності заходів, передбачених індивідуальним планом, за ініціативи отримувача та/або його законного представника з метою коригування заходів в межах соціальної послуги.
        7.2.13. До початку надання послуг оформлюється відповідний договір  відповідно до законодавства (договір підписується  в двох екземплярах надавачем та отримувачем соціальних послуг).
         7.2.14. Не пізніше ніж за 30 календарних днів до закінчення строку дії договору  фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) письмово, інформує отримувача соціальної послуги\його законного представника про його закінчення, та необхідність проведення оцінювання\перегляду випадку та, визначення актуальних  умов оплати.
        7.2.15. Протягом місяця, отримувач подає заяву, за власним підписом\ підписом законного представника такої особи, уповноваженому органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру), яка реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації.
        7.2.16. Уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер)  реєструє заяву у зв’язку із закінченням договору, та формує звернення в ЄІССС(за технічної можливості), без дублювання особи в Реєстрі отримувачів, та у порядку визначеному законодавством,  отримує необхідні відомості, у тому числі про доходи через передбачені інформаційні ресурси\інформаційну взаємодію, або отримує необхідні відомості іншим передбаченим шляхом, робить відповідні розрахунки середньомісячного сукупного доходу та подає їх на розгляд Комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія),  для прийняття рішення про продовження надання послуги з визначеними умовами оплати.
        7.2.17.Завідувач відділення на підставі отриманого рішення від уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціального менеджера), формує наказ про продовження надання соціальної послуги з визначеними умовами оплати, фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) оформляє індивідуальний план, укладає  договір із зазначенням визначених умов оплати за підписом заявника, представника родини такої особи. 
        7.2.18. При переведенні підопічного територіального центру соціального обслуговування (надання соціальних послуг) на обслуговування через Реєстр надавачів та отримувачів соціальних послуг (в межах ЄІССС) після закінчення старого «паперового» договору, процедура ділиться на два юридичні кроки.
Оскільки термін дії попереднього договору закінчився припиняється старе обслуговування за паперовою справою та зараховується підопічний на обслуговування за новою процедурою (через Реєстр) на підставі нового Рішення уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальний менеджер).
Завідувач відділення в якому перебував на обслуговуванні отримувач видає наказ про припинення обслуговування у зв’язку з закінченням строку дії договору та наказ про зарахування на обслуговування (через Реєстр). Цей наказ видається після того, як уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер)   сформував у Реєстрі (ЄІССС) нове Рішення про надання соціальних послуг, і надавач послуг уклав з отримувачем послуг новий договір за формою, затвердженою Мінсоцполітики.
Етап 5. Внесення інформації до Єдиної інформаційної системи соціальної сфери ( ЄІССС) (за технічної можливості)
        7.2.19.Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) забезпечує внесення до ЄІССС(за технічної можливості) інформації щодо:
 - оцінювання потреб;
 - визначення соціальних послуг;
 - індивідуального плану;
 - перебігу  кейс-менеджменту;
 - змін у випадку;
 - моніторингу та повторного оцінювання;
 - результатів завершення роботи із випадком.
        7.2.20. Інформація в ЄІССС(за технічної можливості) повинна відповідати документам особової справи.
        7.2.21. У разі технічної неможливості робити в ЄІССС інформація тимчасово оформлюється у паперовій формі відповідно до наказу територіального центру та після відновлення роботи системи вноситься до ЄІССС(за технічної можливості).

Етап  6. Екстрене (кризове) надання соціальної послуги
        7.2.22. У разі виникнення загрози життю чи здоров’ю особи (наприклад, наслідки бойових дій, пожежі, стихійного лиха), які потребують невідкладного реагування, соціальна послуга натуральної допомоги надається екстрено (кризово).
        7.2.23. Екстрене (кризове) надання соціальної послуги здійснюється невідкладно, без проведення  повного оцінювання потреб, без ведення випадку та без очікування завершення загальної процедури прийняття рішення.
        7.2.24. У разі екстреного (кризового) звернення першочергово визначаються невідкладні потреби особи та необхідний вид допомоги.
        7.2.25. Після надання екстрено (кризової) допомоги проводиться оцінювання потреб особи відповідно до вимог законодавства для визначення подальшої потреби у соціальних послугах та може бути продовжено в межах ведення випадку.

Етап  7. Припинення надання соціальної послуги
        7.2.26. Припинення надання соціальних послуг здійснюється виключно за наявності передбаченої законодавством підстав та оформленням відповідного рішення:
- відсутність потреби у соціальних послугах за результатами оцінювання потреб особи/сім’ї;
- закінчення строку дії договору;
- зміни місця проживання/перебування;
-  невиконання без поважних причин вимог договору;
- виявлення/встановлення недостовірності поданих отримувачем відомостей або документів, якщо це унеможливлює подальше надання послуг;
-  смерть отримувача соціальних послуг;
- дострокове розірвання договору за ініціативою отримувача;
- ліквідація (припинення діяльності) надавача або припинення надання ним відповідної соціальної послуги;
-  медичне протипоказання.
        7.2.27. При припиненні надання послуг за заявою отримувача або його законного представника, фахівець/соціальний працівник (кейс-менеджер) реєструє дану  заяву  в Журналі реєстрації заяв в день її надходження (Додаток 3). 
        7.2.28. Для розгляду заяви, сформована у відділенні комісія, до складу якої входить не менш як три особи (завідувач (заступник завідувача) відділення, фахівець із соціальної допомоги вдома, фахівець із соціальної роботи, виходять за місцем проживання отримувача послуг .
        7.2.29. Комісія від територіального центру проводить бесіду з отримувачем послуги, та з’ясовує, чи є рішення добровільним,  перевіряє відсутність ознак примусу, обману або стороннього впливу, складає акт.
        7.2.30. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія),   розглядає заяву,  акт обстеження комісії  територіального центру та приймає рішення  про припинення надання соціальних послуг.
       7.2.31. На підставі рішення комісії створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія) про припинення надання соціальних послуг, завідувач відділення в якому отримував соціальні послуги громадянин, видає наказ, на підставі якого вноситься інформація до  Єдиної інформаційної системи соціальної сфери(за технічної можливості), і робиться позначка в журналі обліку та в особовій справі із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        7.2.32. Протягом п’яти робочих днів з дня завершення надання соціальної послуги завідувач відділення інформує, зокрема за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики, уповноважений орган Звягельської міської ради(соціального менеджера) про завершення (припинення) її надання та результати роботи з отримувачем.
       7.2.33. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг завідувач відділення протягом трьох робочих днів з дня прийняття відповідного рішення надсилає на поштову адресу (або передає за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики) отримувачу/його законному представнику.
       7.2.34. У разі смерті отримувача послуг, завідувач відділення на підставі копії свідоцтва про смерть готує наказ, на підставі якого фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) вносить інформацію до ЄІССС(за технічної можливості) електронної бази даних та реєструє в журналі реєстрації повідомлень про зняття з обслуговування підопічних територіального центру та в особовій справі робиться позначка із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        7.2.35. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг громадянину територіальним центром надсилається до уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру) та фахівцем/соціальним працівником (кейс-менеджером) проводиться завершення випадку (документи долучаються до особової справи).
        7.2.36. Після завершення надання соціальних послуг перевіряється повнота документування, вноситься відповідна інформація до ЄІССС та оформлюється завершення випадку, з подальшим зберіганням в особовій справі.



8. Відділення стаціонарного догляду для постійного або тимчасового проживання(соціальна послуга-стаціонарний догляд)

        8.1 До відділення стаціонарного догляду для постійного або тимчасового проживання територіального центру на повне державне утримання безоплатно приймаються одинокі громадяни похилого віку, які не мають дітей та які відповідно до висновку лікарсько-консультаційної комісії закладу охорони здоров'я не здатні до самообслуговування, потребують постійного стороннього догляду та допомоги та яким згідно з висновком про стан здоров’я не протипоказане перебування у відділенні стаціонарного догляду за рішенням виконавчого комітету  та які  за власним бажанням уклали зі Звягельською міською радою Договір довічного утримання  відповідно до Порядку затвердженого Звягельською міською радою.
        8.2. У відділення стаціонарного догляду на умовах повної оплати, згідно із затвердженими тарифами на платні соціальні послуги, на тимчасове проживання можуть прийматися громадяни похилого віку, особи з інвалідністю,  хворі (з числа осіб працездатного віку на період до встановлення їм групи інвалідності, але не більш як чотири місяці),  в яких є діти, які в силу сімейних обставин тимчасово не можуть забезпечити їм догляд та допомогу.
        8.3. У відділення стаціонарного догляду на загальних підставах приймаються  внутрішньо переміщені особи
        8.4. До відділення стаціонарного догляду на умовах повної  оплати за рахунок отримувача соціальної послуги або третьої особи згідно із затвердженими тарифами на платні соціальні послуги можуть прийматися громадяни похилого віку, особи з інвалідністю (які досягли 18-річного віку), хворі (з числа осіб працездатного віку на період до встановлення їм групи інвалідності, але не більш як чотири місяці), у межах наявних можливостей та наявності вільних місць, які не зареєстровані на території Звягельської  міської територіальної громади.
        8.5.Алгоритм роботи із випадком у відділенні:
Етап 1. Надходження заяви або повідомлення
        8.5.1.Заява/повідомлення приймається уповноваженим органом Звягельської міської ради(соціальним менеджером) та реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації та проводиться первинне оцінювання потреб.
        8.5.2. В ході первинного оцінювання визначається відповідальний фахівець уповноваженого органу Звягельської міської ради   для обстеження за місцем проживання заявника, який опрацьовує отриману інформацію, уточнює обставини, за необхідністю організовує додаткове отримання інформації.
        8.5.3. Результати оцінювання оформляються відповідним актом.
        8.5.4.За результатами первинного оцінювання фахівець уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) формує та передає на розгляд комісії, створеної рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія)  заяву,  акт  та копії наявних документів.
        8.5.5. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія), розглядає поданий пакет документів та за результатами його розгляду приймає рішення про надання або відмову у наданні соціальної послуги стаціонарного догляду, готує відповідні пропозиції щодо доцільності  влаштування особи до стаціонарного відділення та подає їх на розгляд виконавчого комітету відповідно до вимог чинного законодавства.
        8.5.6. На підставі рішення виконавчого комітету, уповноважений орган Звягельської громади (соціальний менеджер)  оформляє та видає особі направлення(путівку) для влаштування до стаціонарного відділення в установленому законодавством порядку.
 
  Етап 2. Ведення випадку
        8.5.7. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) опрацьовує отриману інформацію про прийняте рішення, з'ясовує інформацію про особу/сім'ю, її потреби, наявні ресурси та обставини, які можуть свідчити про належність до вразливої групи населення або перебування у складних життєвих умовах, за необхідністю фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) організовує додаткове отримання інформації. Якщо заявник має потребу в отриманні послуги, дана інформація фіксується в акті обстеження матеріально-побутових умов, з внесенням зазначеної інформації до акту оцінки потреб.
Акт підписується заявником та надавачем соціальних послуг. (Якщо необхідно визначається поглиблене (спеціальне ) оцінювання).
        8.5.8. Фахівець(кейс-менеджер) здійснює в електронному Реєстрі сканування даного акту оцінки потреб і відправляє на підпис керівнику установи.

Етап 4. Наказ/розпорядження про надання соціальних послуг надавачем.
        8.5.10. Завідувач відділення, на підставі рішення виконавчого комітету, направлення(путівки) для влаштування до стаціонарного відділення, оформляє наказ про взяття на обслуговування зазначеної особи, який  затверджується  в електронній системі директором територіального центру.
Етап.6. Індивідуальний план і договір
        8.5.11. На підставі результатів оцінювання фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) розробляє індивідуальний план.
        8.5.12. В індивідуальному плані визначаються соціальні послуги, заходи, періодичність, строки, відповідальні особи та очікувані результати.
        8.5.13. Перегляд та оновлення індивідуального плану здійснюються через місяць  з початку її надання, надалі не менше ніж один раз на три місяці, надалі один раз на рік або у разі виявлення змін життєвих обставин отримувача, неефективності заходів, передбачених індивідуальним планом, за ініціативи отримувача  з метою коригування заходів в межах соціальної послуги.
        8.5.14.До початку надання послуг оформлюється відповідний договір  відповідно до законодавства (договір підписується  в двох екземплярах надавачем та отримувачем соціальних послуг).
        8.5.15. Не пізніше ніж за 30 календарних днів до закінчення строку дії договору  фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер)  письмово, інформує отримувача соціальної послуги\його законного представника про його закінчення, та необхідність проведення оцінювання\перегляду випадку та, визначення актуальних  умов оплати.
        8.5.16. Протягом місяця, отримувач подає заяву, за власним підписом\ підписом законного представника такої особи, уповноваженому органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру), яка реєструється у встановленому порядку в Журналі реєстрації.
        8.5.17. Уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер),  реєструє заяву у зв’язку із закінченням договору, та формує звернення в ЄІССС(за технічної можливості), без дублювання особи в Реєстрі отримувачів, та у порядку визначеному законодавством,  отримує необхідні відомості, у тому числі про доходи через передбачені інформаційні ресурси\інформаційну взаємодію, або отримує необхідні відомості іншим передбаченим шляхом, робить відповідні розрахунки середньомісячного сукупного доходу та подає їх на розгляд комісії створеної при виконавчому комітеті, для прийняття рішення про продовження надання послуги з визначеними умовами оплати.
       8.5.18. Завідувач відділення на підставі отриманого рішення від уповноваженого органу Звягельської міської ради(соціального менеджера), формує наказ про продовження надання соціальної послуги з визначеними умовами оплати, фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) оформляє індивідуальний план, укладає  договір із зазначенням визначених умов оплати за підписом заявника\ законного представника такої особи.
       8.5.19. Тимчасове вибуття громадянина із відділення стаціонарного догляду за особистим бажанням дозволяється за висновком лікаря та письмовим зобов'язанням родичів або осіб, які згодні його прийняти на проживання та забезпечити належний догляд і необхідні соціальні послуги.
Витрати, пов'язані з поїздкою до родичів або інших осіб, територіальний центр не компенсує.
        8.5.20. Якщо громадянин тимчасово вибуває із відділення стаціонарного догляду на цей період він знімається з матеріального забезпечення. Про вибуття із відділення стаціонарного догляду громадянин завчасно (за три дні) заявою повідомляє завідувача відділення стаціонарного догляду (Додаток 1).
        8.5.21. При переведенні підопічного територіального центру надання соціальних послуг) на обслуговування через Реєстр надавачів та отримувачів соціальних послуг (в межах ЄІССС)(за технічної можливості) після закінчення старого «паперового» договору, процедура ділиться на два юридичні кроки.
Оскільки термін дії попереднього договору закінчився припиняється старе обслуговування за паперовою справою та зараховується підопічний на обслуговування за новою процедурою (через Реєстр) на підставі нового Рішення управління соціального захисту та нового договору.
Завідувач відділення в якому перебував на обслуговуванні отримувач видає наказ про припинення обслуговування у зв’язку з закінченням строку дії договору та наказ про зарахування на обслуговування (через Реєстр). Цей наказ видається після того, як уповноважений орган сформував у Реєстрі (ЄІССС) нове Рішення про надання соціальних послуг, і надавач послуг укладає з отримувачем послуг новий договір за формою, затвердженою Мінсоцполітики.
Етап 7. Внесення інформації до ЄІССС(за технічної можливості)
        8.5.22. Фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) забезпечує внесення до ЄІССС(за технічної можливості)  інформації щодо:
 - оцінювання потреб;
 - визначення соціальних послуг;
 - індивідуального плану;
 - перебігу  кейс-менеджменту;
 - змін у випадку;
 - моніторингу та повторного оцінювання;
 - результатів і завершення роботи із випадком.
        8.5.23. Інформація в ЄІССС(за технічної можливості) повинна відповідати документам особової справи.
        8.5.24. У разі технічної неможливості робити в ЄІССС інформація тимчасово оформлюється у паперовій формі відповідно до наказу територіального центру та після відновлення роботи системи вноситься до ЄІССС.

Етап 8. Припинення надання соціальної послуги
        8.5.25.Припинення надання соціальних послуг здійснюється виключно за наявності передбаченої законодавством підстав та оформленням відповідного рішення:
- відсутність потреби у соціальних послугах за результатами оцінювання потреб особи/сім’ї;
- закінчення строку дії договору;
- зміни місця проживання/перебування;
-  невиконання без поважних причин вимог договору;
- виявлення/встановлення недостовірності поданих отримувачем відомостей або документів, якщо це унеможливлює подальше надання послуг;
-  смерть отримувача соціальних послуг;
- дострокове розірвання договору за ініціативою отримувача;
- ліквідація (припинення діяльності) надавача або припинення надання ним відповідної соціальної послуги;
-  медичне протипоказання.
        8.5.26.При припиненні надання послуг за заявою отримувача або його законного представника,  фахівець/соціальний працівник (кейс-менеджер) реєструє дану  заяву  в Журналі реєстрації заяв в день її надходження (Додаток 3). 
        8.5.27. Для розгляду заяви, сформована у відділенні комісія, до складу якої входить не менш як три особи (завідувач (заступник завідувача) відділення, сестри медичної, молодшої медичної сестри по догляду за хворими.
        8.5.28. Комісія від територіального центру проводить бесіду з отримувачем послуги, та з’ясовує, чи є рішення добровільним,  перевіряє відсутність ознак примусу, обману або стороннього впливу, складає акт.
         8.5.29. Комісія, створена рішенням  виконавчого органу  Звягельської міської ради (далі - комісія), розглядає заяву,  акт обстеження комісії  територіального центру та приймає рішення  про припинення надання соціальних послуг.
        8.5.30. На підставі рішення завідувач відділення в якому отримував соціальні послуги громадянин, видає наказ, на підставі якого вноситься інформація до  Єдиної інформаційної системи соціальної сфери(за технічної можливості), і робиться позначка в журналі обліку та в особовій справі із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        8.5.31. Протягом п’яти робочих днів з дня завершення надання соціальної послуги завідувач відділення інформує, зокрема за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики, уповноважений орган Звягельської міської ради(соціальний менеджер) про завершення (припинення) її надання та результати роботи з отримувачем.
        8.5.32. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг завідувач відділення протягом трьох робочих днів з дня прийняття відповідного рішення надсилає на поштову адресу (або передає за допомогою засобів соціального веб-порталу Мінсоцполітики) отримувачу/його законному представнику.
        8.5.33. У разі смерті отримувача послуг, завідувач відділення на підставі копії свідоцтва про  його смерть готує наказ, на підставі якого фахівець/соціальний працівник(кейс-менеджер) вносить інформацію до ЄІССС(за технічної можливості) електронної бази даних та реєструє в журналі реєстрації повідомлень про зняття з обслуговування підопічних територіального центру та в особовій справі робиться позначка із зазначенням дати за підписом завідувача відділення, яке обслуговувало громадянина. 
        8.5.34. Повідомлення про припинення надання соціальних послуг громадянину територіальним центром надсилається до уповноваженого органу Звягельської міської ради(соцальному менеджеру) та фахівцем/соціальним працівником (кейс-менеджером) проводиться завершення випадку (документи долучаються до особової справи).
        8.5.35. Після завершення надання соціальних послуг перевіряється повнота документування, вноситься відповідна інформація до ЄІССС(за технічної можливості) та оформлюється завершення випадку, з подальшим зберіганням в особовій справі.



10. Надання соціальних послуг екстрено(кризово)

10.1. Соціальні послуги екстрено (кризово) надаються особам, які перебувають у кризовій ситуації та потребують невідкладної допомоги, відповідно до законодавства України.
10.2. У разі надходження повідомлення про кризову ситуацію територіальним центром визначається уповноважена особа.
10.3. Організовується невідкладне з’ясовування обставин, визначення потреби в допомозі, за необхідності, взаємодію з екстреними службами.
10.4. Територіальний центр інформує уповноважений орган Звягельської міської ради(соціального менеджера) про виявлену кризову ситуацію протягом одного робочого дня з моменту її виявлення.
10.5. Рішення про надання або відмову в наданні соціальних послуг екстрено (кризово) приймається уповноваженим органом Звягельської міської ради(соціальним менеджером) або надавачем соціальних послуг у межах його повноважень невідкладно, але не пізніше однієї доби з моменту отримання звернення чи повідомлення.
10.6. Надання соціальних послуг екстрено(кризово) здійснюється без ведення випадку, складання індивідуального плану та укладання договору про надання соціальних послуг у порядку, визначеному законодавством.
10.7. Факт надання соціальних послуг екстрено(кризово) оформлюється актом за формою, затвердженою Мінсоцполітики. Акт складається протягом місяця з початку надання послуг, один примірник надсилається уповноваженому органу Звягельської міської ради(соціальному менеджеру).
10.8. Якщо після завершення екстреної(кризової) допомоги особа продовжує потребувати соціальних послуг, їх подальше надання організовується в загальному порядку відповідно до законодавства.

11. Моніторинг надання соціальної послуги

11.1. Надавач соціальних послуг здійснює щомісячний моніторинг результатів надання соціальних послуг, аналізує виконання індивідуальних планів, перевіряє відповідність наданих послуг державним стандартам, проводить внутрішнє оцінювання якості наданих послуг, вивчає задоволеність отримувачів, виявляє недоліки, розробляє заходи щодо їх усунення.
Внутрішня оцінка якості соціальних послуг проводиться надавачем соціальних послуг один раз на рік не пізніше ніж 31 липня.
Метою проведення внутрішньої оцінки якості соціальних послуг є:
удосконалення діяльності надавача соціальних послуг;
підвищення рівня професійної компетенції персоналу надавача соціальних послуг;
виявлення та обговорення проблем, що гальмують розвиток надання соціальних послуг;
виявлення та виправлення недоліків надання соціальних послуг надавачем соціальних послуг;
підвищення якості соціальних послуг.
Внутрішня оцінка  якості соціальних послуг здійснюється за показниками та критеріями, визначеними відповідним державним стандартом соціальної послуги та їх додатками.
11.2. Призначений фахівець у процесі проведення моніторингу надання соціальних послуг та внутрішнього   оцінювання  їх якості застосовує  методи передбачені законодавством та державними стандартами соціальних послуг та їх додатками
11.3. Для проведення  моніторингу надання соціальних послуг та внутрішнього   оцінювання  їх якості застосовуються  інструменти моніторингу, форми  яких визначаються надавачем соціальних послуг відповідно до вимог законодавства, державних стандартів соціальних послуг та цього Порядку (чек-листи, спостереження, форми аналізу документації, опитувальники отримувачів соціальних послуг та їх законних представників, форми співбесід із працівниками надавача, форми узагальнення результатів, форми Журналів необхідних для проведення моніторингу та оцінювання якості соціальних послуг).
Інструменти моніторингу затверджуються наказом керівника надавача соціальних послуг.
Зміни до затверджених форм інструментів моніторингу вносяться наказом керівника надавача соціальних послуг або затверджуються в новій формі.
11.4. За результатами проведеного моніторингу та внутрішнього оцінювання якості  соціальних послуг відповідальна особа надавача соціальних послуг готує звіт та оприлюднює його на офіційному веб-сайті надавача.
11.5. За результатами оцінки якості соціальних послуг розробляються заходи з підвищення якості надання соціальних послуг, удосконалення діяльності надавачів соціальних послуг.


12.Основні вимоги внутрішнього контролю до працівників

12.1. Не допускається:
 - прийняття працівником рішення поза межами його повноважень;
 - надання послуг без належної правової підстави;
 - припинення послуг без передбаченої законодавством підстави;
 - внесення до ЄІССС інформації, яка не відповідає документам;
 - завершення випадку без виконання необхідних процедур.
12.2. У разі технічної неможливості внесення інформації до ЄІСС факт виконання відповідної дії підтверджується документами у паперовій формі з подальшим внесенням інформації до системи після відновлення її роботи. Ведеться «Журнал реєстрації випадків неможливості роботи в єдиній інформаційній системі соціальної сфери (ЄІССС)», в якому  фіксуються випадки причин неможливості роботи, опис проблеми, період неможливості роботи, вжиті заходи, звернення до технічної підтримки, підпис.   




Секретар міської ради                                                              Оксана ГВОЗДЕНКО































Додаток 1
Директору територіального центру 
соціального обслуговування
(надання соціальних послуг) 
Звягельської міської ради
______________________________
______________________________
______________________________



Заява

Прошу тимчасово припинити надання соціальної послуги догляд вдома, стаціонарного догляду з _____________ року, у зв’язку/ на час ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ (на час лікування в лікарні(санаторії), на час приїзду родичів, на час поїздки до родичів, у зв’язку з відмовою від підміни на час відсутності  соцробітника)


_____________	______________
(дата)                                                                                  (підпис)











Секретар міської ради                                                              Оксана ГВОЗДЕНКО





[bookmark: _GoBack]Додаток 2
Директору територіального центру 
соціального обслуговування
(надання соціальних послуг) 
Звягельської міської ради
 _____________________________
______________________________
______________________________

Заява
Прошу поновити надання соціальної послуги догляд вдома  з________________ (та нараховувати плату за соціальну послугу, яку фактично надано згідно індивідуального плану).


_______________	_____________________ 
(дата)	                                                                                       (підпис)










Секретар міської ради                                                              Оксана ГВОЗДЕНКО



                                                                         



                                                                                                                                    
                                                                      Додаток 3
Директору територіального центру
 соціального обслуговування
 (надання соціальних послуг)
 Звягельської міської ради
______________________________
______________________________
______________________________


Заява
Прошу зняти мене з обслуговування відділенням соціальної допомоги вдома\ денного перебування та надання адресної натуральної допомоги \ стаціонарного догляду з______ в   зв’язку________________________________
___________________________________________________________________.




 
__________________                                                      _____________________
            (дата)                                                                                (підпис)     








Секретар міської ради                                                              Оксана ГВОЗДЕНКО
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