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Тема 6. Організація та нормування робочого часу працівників соціальної служби
1. Загальні аспекти організації та нормування робочого часу
2. Визначення норм навантаження працівників, які надають соціальні послуги
3. Визначення норми часу надання соціальної послуги для різних категорій отримувачів соціальних послуг

1. Загальні аспекти організації та нормування робочого часу
Режим роботи соціальної служби затверджує керівник органу, що його утворив, або керівник соціальної служби.
[bookmark: _GoBack]З метою якнайповнішого задоволення потреб отримувачів соціальних послуг, варто розглянути можливості застосування гнучкого режиму робочого часу (наприклад, для соціальних працівників/робітників, які надають соціальну послугу з догляду вдома).
Застосування гнучкого режиму робочого часу повинне бути відповідним чином оформлене й відображене у нормативно-правових документах, що регулюють діяльність тієї чи іншої соціальної служби. При його встановленні необхідно керуватися положеннями, визначеними у «Методичних рекомендаціях щодо встановлення гнучкого режиму робочого часу».
Режим роботи персоналу структурних підрозділів розробляє заступник директора соціальної служби чи начальник структурного підрозділу. Цей документ затверджується наказом директора соціальної служби.
У режимі роботи спеціалістів, які надають соціальні послуги, окрім часу, необхідного для безпосередньої роботи з громадянами, які потребують соціальних послуг, потрібно передбачити час на:
– роботу з документами та з інформацією;
– телефонні розмови з громадянами, які потребують соціальних послуг, їхніми опікунами/представниками;
– участь у різних заходах (наради, навчання, супервізія тощо);
– обідню перерву тощо.
Соціальна служба повинна обслуговувати громадян без перерви. Для забезпечення безперервності процесу надання соціальних послуг обідні перерви усього персоналу соціальної служби встановлюються за гнучким режимом робочого часу та не повинні бути одночасними. Також необхідно передбачити наявність у штатному розписі спеціалістів для забезпечення безперервного доступу до довідкової інформації, запобігання соціальним ризикам та надання соціальних послуг.
Час на виконання заходів, що становлять зміст кожної соціальної послуги, встановлюється згідно з вимогами, наведеними у відповідних державних стандартах соціальної послуги.

2. Визначення норм навантаження працівників, які надають соціальні послуги
Одні з найнагальніших питань, що постають перед керівником соціальної служби, такі:
– Як правильно визначити норму навантаження для своїх працівників?
– Як виміряти фактичне навантаження на працівників організації?
Від його компетентності у цьому питанні залежить раціональне формування штатного розпису персоналу, що, своєю чергою, впливатиме на якість і вартість соціальних послуг, які надаються, та обсяг фінансування, необхідний для забезпечення діяльності соціальної служби.
Інколи у своїй роботі керівник може послуговуватися затвердженим нормативно-правовим актом, у якому вже вказано орієнтовну норму навантаження персоналу. 
[Приклад визначення норм навантаження для працівників відділення соціальної допомоги вдома
Кількість громадян, яких повинен обслуговувати соціальний працівник, соціальний робітник, обсяг їх роботи визначає завідувач (заступник завідувача) відділення соціальної допомоги вдома з урахуванням стану здоров’я громадянина, який обслуговується, його віку, рівня рухової активності, здатності до самообслуговування, місця та умов проживання, наявності транспортного сполучення, інших факторів, що можуть вплинути на здійснення соціального обслуговування та якість надання соціальних послуг (один соціальний робітник обслуговує шістьох громадян у сільській (приміській) місцевості, інших місцевостях, що не мають транспортного сполучення, у приватному або державному секторі без комунальних зручностей і десять громадян у містах з комунальними зручностями; один соціальний робітник обслуговує двох непрацездатних громадян, яким установлена V група рухової активності).]
За відсутності регулюючих документів, керівникам доводиться розв’язувати питання на власний розсуд, наражаючись на хвилю нарікань від персоналу та отримувачів соціальних послуг та прискіпливих запитань про підстави прийнятого рішення від контролюючих органів.
Постає питання у необхідності застосування єдиного підходу до визначення норм навантаження для персоналу, який працюватиме за однаковими стандартами соціальних послуг, для початку принаймні для тих соціальних служб, що надають соціальні послуги за бюджетні кошти. Адже навіть на надання однієї й тієї ж послуги в одних і тих самих умовах може витрачатися різна кількість часу. Час, необхідний для надання послуги, залежить від рівня складності життєвої ситуації та стану отримувача соціальної послуги, а саме, наскільки він може функціонувати самостійно й наскільки він потребує сторонньої допомоги. Таким чином, саме вищезазначений рівень складності й обумовлює належність особи до тієї чи іншої категорії. Категорія має встановлюватися в ході визначення індивідуальних потреб за певними характеристиками (класифікаційними ознаками).
Для того, щоб уніфікувати процес визначення категорій, керівникам соціальних служб, фахівцям з визначення потреб пропонується застосовувати методику визначення категорій отримувачів соціальних послуг.
Класифікація категорій отримувачів соціальних послуг
В основу формування категорій отримувачів соціальних послуг покладено підхід, за якого, при складанні характеристики, враховувалися основні функціональні порушення організму й ступінь обмеження життєдіяльності отримувача та група його рухової активності.
При формуванні категорій отримувачів соціальних послуг для визначення оптимального часу надання тієї чи іншої соціальної послуги поділ на вікові групи (дітей, молодь, дорослих та людей похилого віку) не застосовувати. Час, витрачений на надання соціальної послуги отримувачу, залежить передусім від його здатності функціонувати, що обумовлюється функціональними життєвим циклом та ступенем індивідуальної потреби отримувача у сторонній допомозі. Проте вік необхідно враховувати при виборі методик надання соціальних послуг.
Класифікація функціональних порушень організму:
- порушення психічних функцій (сприйняття, уваги, пам’яті, мислення, мови, емоцій, волі);
- порушення сенсорних функцій (зору, слуху, нюху, дотику, больової, температурної та інших видів чутливості);
- порушення статодинамічних функцій (голови, тулуба, кінцівок, рухливих функцій, статики, координації руху);
- порушення функції кровообігу, дихання, травлення, виділення тощо;
- мовні порушення (не обумовлені психічними розладами), та порушення письмової, вербальної та невербальної мови.
Класифікація функціональних порушень організму за ступенем їх вираження:
1-й ступінь – незначне вираження порушення функцій; 
2-й ступінь – помірно виражене порушення функцій; 
3-й ступінь – виражене порушення функцій;
4-й ступінь – значне або різко виражене порушення функцій.
При формуванні категорій отримувачів соціальних послуг враховувалися такі критерії життєдіяльності людини:
– здатність до самообслуговування;
– здатність до пересування;
– здатність до орієнтації;
– здатність до спілкування;
– здатність контролювати свою поведінку;
– здатність до навчання;
– здатність до трудової діяльності.
Класифікація критеріїв життєдіяльності людини за ступенем їх вираження
Ступінь обмеження життєдіяльності – величина відхилення від норми діяльності людини. Ступінь обмеження життєдіяльності характеризується одним або поєднанням декількох зазначених найважливіших його критеріїв (табл. 1).
Таблиця 1
Ступені обмеження життєдіяльності людини
	Можливості/
здатності до
	Характеристика обмеження
	Ступінь обмеження

	навчання, спілкування, орієнтації, контролю за своєю поведінкою, пересування, самообслуговування, участі у трудовій діяльності
	зумовлене такими порушеннями функцій органів і систем організму, що призводять до помірного обмеження можливостей
	помірно виражене

	
	обумовлюється порушенням функцій органів та систем організму, що полягає у вираженому порушенні можливостей
	виражене

	
	виникає внаслідок значних порушень функцій органів чи систем організму, що призводить до значного порушення можливостей/ здатності та обумовлює необхідність стороннього догляду/допомоги.
	значне



Розширена характеристика критеріїв життєдіяльності дозволить чіткіше уявити логіку формулювання характеристик категорій отримувачів соціальних послуг (табл. 2).
Таблиця 2
Розширена характеристика критеріїв життєдіяльності
	Можливості/ здатності
	Критерії
	Ступінь обмеження

	До самообслуговування
	Можливість ефективно виконувати соціально-побутові функції і задовольняти потреби без допомоги інших осіб. 
Параметри оцінки – інтервал часу, через який виникає потреба в допомозі: епізодична допомога (рідше ніж раз на місяць), регулярна (декілька разів на місяць), постійна допомога (декілька разів на тиждень – регульована або декілька разів на день – нерегульована допомога).
	1-й ступінь – здатність до самообслуговування з використанням допоміжних засобів;
2-й ступінь – здатність до самообслуговування з використанням допоміжних засобів та за допомогою інших осіб;
3-й ступінь – нездатність до самообслуговування та повна залежність від інших осіб.

	До пересування
	Можливість ефективно пересуватися у своєму оточенні (ходити, бігати, долати перепони, користуватися особистим та громадським транспортом). 
Параметри оцінки – характер ходьби, темп пересування, відстань, яку долає хворий, здатність самостійно користуватись транспортом, потреба у допомозі інших осіб при пересуванні.
	1-й ступінь – здатність самостійно пересуватися з тривалішою витратою часу, пересування з зупинками і скорочення відстані;
2-й ступінь – здатність самостійно пересуватися з використанням допоміжних засобів та (чи) за допомогою інших осіб;
3-й ступінь – нездатність самостійно пересуватися та повна залежність від інших осіб.

	До орієнтації
	Можливість самостійно орієнтуватися у просторі та часі, мати уявлення про навколишні предмети. Основними системами орієнтації є зір та слух (за умови нормального стану психічної діяльності та мови). 
Параметри оцінки – можливість розрізняти зорові образи людей та предметів на відстані, що збільшується, і в різних умовах (наявність або відсутність перешкод, знайомство з обстановкою), розрізняти звуки та усну мову (слухова орієнтація) за відсутності або наявності перешкод і ступеня компенсації порушення слухового сприйняття усної мови іншими способами (письмо, невербальні форми); необхідність використання технічних засобів для орієнтації та допомоги інших осіб у різних видах повсякденної діяльності (у побуті, навчанні, на виробництві).
	1-й ступінь – здатність до орієнтації за умови використання допоміжних засобів;
2-й ступінь – здатність до орієнтації, що потребує допомоги інших осіб;
3-й ступінь – нездатність до орієнтації (дезорієнтація).

	До спілкування
	Можливість установлювати контакти з іншими людьми та підтримувати суспільні взаємозв’язки (порушення спілкування, пов’язані з розладом психічної діяльності, тут не розглядаються). Основним засобом комунікації є усна мова, допоміжним – читання, письмо, невербальна мова (жестова, знакова). 
Параметри оцінки – характеристика кола осіб, з якими можлива підтримка контактів, а також потреба у допомозі інших осіб у процесі навчання та трудової діяльності.
	1-й ступінь – здатність до спілкування, що характеризується зниженням швидкості, зменшенням обсягу засвоєння, отримання та передання інформації; 
2-й ступінь – здатність до спілкування з використанням допоміжних засобів та (чи) за допомогою інших осіб;
3-й ступінь – нездатність до спілкування.

	Контролювати свою поведінку
	Можливість поводитись відповідно до морально-етичних і правових норм суспільного середовища. 
Параметри оцінки – здатність усвідомлювати себе і дотримуватися установлених суспільних норм, ідентифікувати людей та об’єкти і розуміти стосунки між ними, правильно сприймати, інтерпретувати і адекватно реагувати на традиційну і незвичну ситуації, дотримуватися особистої безпеки, особистої охайності.
	1-й ступінь – часткове зниження здатності самостійно контролювати свою поведінку;
2-й ступінь – здатність частково чи повністю контролювати свою поведінку тільки за допомогою сторонніх осіб; 
3-й ступінь – нездатність контролювати свою поведінку.

	До навчання
	Можливість сприймати, засвоювати та накопичувати знання, формувати навики і уміння (побутові, культурні, професійні та інші) у цілеспрямованому процесі навчання. Можливість професійного навчання – здатність до оволодіння теоретичними знаннями і практичними навичками та умінням конкретної професії. 
Параметри оцінки – можливість навчатися у звичайних або спеціально створених умовах (спеціальний навчальний заклад або група, навчання в домашніх умовах тощо); обсяг програми, строки і режим навчання; можливість освоєння професій різного кваліфікаційного рівня або тільки окремих видів робіт; необхідність використання спеціальних засобів із залученням допомоги інших (крім викладача) осіб.
	1-й ступінь – здатність до навчання в навчальних закладах загального типу при дотриманні спеціального режиму навчального процесу та (чи) з використанням допоміжних засобів, за допомогою інших осіб (крім персоналу, який навчає); 
2-й ступінь – здатність до навчання тільки у спеціальних навчальних закладах або за спеціальними програмами в домашніх умовах;
3-й ступінь – нездатність до навчання.

	До трудової діяльності
	Сукупність фізичних та духовних можливостей людини, яка визначається станом здоров’я, що дозволяє їй займатися різного виду трудовою діяльністю. 
Параметри оцінки – збереження або втрата професійної здатності, можливість трудової діяльності за іншою професією, яка за кваліфікацією дорівнює попередній, оцінка допустимого обсягу роботи у своїй професії і посаді, можливість трудової зайнятості в звичайних або спеціально створених умовах.
	1-й ступінь – здатність до виконання трудової діяльності за іншою спеціальністю при відсутності зниження кваліфікації чи зменшенні обсягу виробничої діяльності та неможливості виконання роботи за своєю попередньою професією; 
2-й ступінь – здатність до виконання трудової діяльності у спеціально створених умовах з використанням допоміжних засобів та (чи) спеціально обладнаного робочого місця, за допомогою інших осіб; 
3-й ступінь – нездатність до трудової діяльності.



3. Визначення норми часу надання соціальної послуги для різних категорій отримувачів соціальних послуг
Стандартний (мінімальний) час для надання тієї чи іншої соціальної послуги встановлюється державними стандартами соціальних послуг, нормами та нормативами.
Час, необхідний для надання соціальної послуги отримувачу залежить передусім від його здатності функціонувати, що обумовлюється життєвим циклом та ступенем індивідуальної потреби отримувача у сторонній допомозі.
Пропонується у короткій характеристиці категорій отримувачів соціальних послуг встановити ступінь потреби отримувача тієї чи іншої категорії у сторонній допомозі (табл. 3).
Таблиця 3
Характеристика категорій отримувачів соціальних послуг
	1-а категорія 
	Отримувач має невиражені або незначно виражені функціональні порушення організму. Здатен самостійно або з незначною сторонньою допомогою функціонувати/задовольняти основні життєві потреби. II група рухової активності. Ступінь потреби у сторонній допомозі становить від 0 до 25%.

	2-а категорія 
	Отримувач має помірно виражені функціональні порушення організму. Здатен функціонувати/задовольняти основні життєві потреби з частковою сторонньою допомогою та з використанням допоміжних засобів. III група рухової активності. Отримувач перебуває у стані стресу чи кризи та належить до числа осіб з I чи II групою рухової активності. Ступінь потреби у сторонній допомозі становить від 25 до 50%.

	3-а категорія 
	Отримувач має виражені функціональні порушення організму. Здатен функціонувати/задовольняти основні життєві потреби зі значною сторонньою допомогою та з використанням допоміжних засобів. IV група рухової активності. Ступінь потреби у сторонній допомозі становить від 50 до 75%.

	4-а категорія 
	Отримувач має значні або різко виражені функціональні порушення організму. Нездатен функціонувати/задовольняти основні життєві потреби без постійної сторонньої допомоги та без використання допоміжних засобів. V група рухової активності. Ступінь потреби у сторонній допомозі становить від 75 до 100%.



Для визначення норми часу, необхідного для надання соціальної послуги отримувачу тієї чи іншої категорії, рекомендується ґрунтуватися на ступені залежності цього отримувача від сторонньої допомоги (ступені потреби у сторонній допомозі).
Для обчислення норми часу, необхідного для надання соціальної послуги отримувачу тієї чи іншої категорії, пропонується застосовувати відповідні коефіцієнти складності надання соціальної послуги, наведені у таблиці 4.
Таблиця 4
Коефіцієнти складності надання соціальної послуги
	Категорія отримувача соціальної послуги
	Ступінь потреби у сторонній допомозі, %
	Коефіцієнт складності надання соціальної послуги

	1
	0–25
	1

	2
	25–50
	1,5

	3
	50–75
	1,75

	4
	75–100
	2



Таким чином, щоб отримати норму часу для надання соціальної послуги отримувачу певної категорії, стандартний (мінімальний) час потрібно помножити на нижченаведений коефіцієнт складності надання соціальної послуги.
