Приложение №3

Утверждено приказом директора

ГБУ СОН СО «СРЦН г.Каменска-Уральского»

 от 11.08.2015г.№144-2
Порядок приема граждан в отделениях, при предоставлении социальных услуг в полустационарной форме и обслуживании на дому. 
1.  Прием граждан ведется ежедневно в рабочие дни с 08.00 до 17.00 часов.

2. Прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего их личность, с учетом числа записавшихся на прием, с расчетом, чтобы время их ожидания в очереди на прием не превышало 15 минут.

3. Прием граждан ведут заведующие отделениями, специалисты по социальной работе отделения, педагог-психолог, юрисконсульт.
4. Во время приема граждан сотрудники отделения обязаны в доброжелательной обстановке, внимательно, ответственно:

· содействовать клиентам Центра в  получении социально-бытовой, социально-педагогической, социально-психологической и социально-правовой помощи по вопросам,  входящим в  компетенцию специалистов учреждения;

· информировать граждан об услугах, предоставляемых специалистами Центра;

· принимать безотлагательно меры по вопросам, не требующим специальной проверки и относящимся к компетенции отделения;

· разъяснять гражданам, в какое структурное подразделение, государственный орган, организацию (к какому должностному лицу) им следует обратиться для решения поставленных вопросов.

5. Для предотвращения возможных конфликтных и иных ситуаций сотрудники отделения должны:

· не допускать длительного ожидания гражданами приема специалистами Центра;

· сопровождать граждан в служебные помещения Центра либо к выходу из здания Центра;

· в случаях нарушения гражданами общественного порядка во время личного приема в отделении приглашать сотрудников, осуществляющих охрану здания Центра;

· в случаях возникновения конфликтных ситуаций немедленно докладывать об этом заместителю директора с целью ее регулирования.

6. При проведении приема граждан сотрудники отделения имеют право:

· запрашивать в других структурных подразделениях сведения, относящиеся к их компетенции, по вопросам, поставленным во время личного приема граждан;

· содействовать приему граждан должностными лицами других структурных подразделений Центра по вопросам, относящимся к их компетенции;

7. Сотрудники Центра разъясняют порядок обращения и приема граждан. По обращениям, требующим принятия безотлагательных мер извещают директора, заместителя директора.

8. Сотрудник Центра, не вправе отказать в личном приеме, при обращении к нему в установленном порядке по вопросам, относящимся к компетенции данного должностного лица.

9. Сотрудники Центра несут дисциплинарную ответственность в установленном порядке в случаях обоснованных жалоб граждан на нарушения порядка приема граждан,   нетактичное поведение, грубость и неуважение к людям.

10. Сведения о режиме работы отделения приема граждан помещаются на информационный стенд отделения, при входе в помещение отделения.

11. Информация о наименовании, месте нахождения Центра размещается на информационном сайте учреждения, а также на информационных стендах.

12.Информация о режиме работы вышестоящих органов размещается в общедоступных местах (на информационных стендах, информационных стойках /папках и (или) другим способом).

