Zarzadzenie Nr 4/2023
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dotyczacej realizacji ustug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekuhczych swiadczonych przez Osrodek Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym.

Na podstawie § 10 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym wprowadzonego Zarzadzeniem Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Nr 17/2021 z dnia 04 sierpnia 2021 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam ,Procedure dotyczacg realizacji ustug opiekunczych oraz specjalistycznych
ustug opiekunczych swiadczonych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Radowie Matym.

§2. Zobowigzuje pracownikéw do zapoznania sie oraz stosowania niniejszej Procedury.

§3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PROCEDURA DOTYCZACA REALIZACJI USLUG QPIEKUNCZYCH
| SPECJALISTYCZNYCH USLUG OPIEKUNCZYCH

§1
Cel ustug opiekunczych

Celem ustug opiekunczych jest umozliwienie funkcjonowania w miejscu
zamieszkania osobom, ktore doswiadczajg ograniczen w zaspakajaniu
podstawowych i niezbednych potrzeb i w zwigzku z tym wymagajg pomocy
innych osob.

Ustugi umozliwiajg zaspokojenie przez osobe nimi objetg zidentyfikowanych
i zindywidualizowanych potrzeb oraz podniesienie dotychczasowej jakosci
zycia.

Ustugi realizowane sg w oparciu o zasade jak najwyzszej partycypacji osoby
objetej ustugami w wykonywaniu poszczegdlnych czynnosci (wspieranie
i aktywizacja, a nie wyreczanie) oraz Scistg wspétprace z najblizszym
otoczeniem tej osoby, zgodnie z zasadg pomocniczosci.

§2
Zakres podmiotowy ustug opiekunczych

Ustugi opiekuncze realizowane sg na rzecz osob, mieszkajgcych na terenie

gminy Radowo Mate.

Pomoc w formie ustug opiekunczych przystuguje osobie samotnej — osobie

samotnie  gospodarujgcej, niepozostajgcej] w zwigzku matzenskim

i nieposiadajgcej wstepnych i zstepnych ( art.6 pkt 9 ustawy o pomocy

spotecznej), ktéra z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymaga

pomocy innych oséb, a jest jej pozbawiana mimo wykorzystania wtasnych
uprawnien, zasobow i mozliwosci.

Pomoc w formie ustug moze by¢ réwniez przyznana:

a) osobie samotnie gospodarujgcej prowadzgcej jednoosobowe gospodarstwo
domowe (art.6 pkt 10 ustawy o pomocy spotecznej), gdy wymaga pomocy
innych oso6b, a wspdlnie niezamieszkujgcy matzonek, wstepni, zstepni nie
mogg takiej pomocy zapewnic, wykorzystujgc swe zasoby, mozliwosci i
uprawnienia,

b) osobie w rodzinie, gdy wymaga pomocy innych osob, a rodzina nie moze
zapewni¢ odpowiedniej pomocy z uzasadnionej przyczyny, wykorzystujgc
swe uprawnienia, zasoby i mozliwosci.

§3

Procedura przyznawania i ustalania odptatnosci za ustugi opiekunicze

Ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze realizowane sg zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym ustawy o pomocy spoteczne;j.
Ustugi opiekuncze Swiadczone sg przez opiekunki zatrudnione w Os$rodku
Pomocy Spotecznej, a wymiar i zakres ustug uzalezniony jest od stanu zdrowia
osoby, sytuacji rodzinnej, sprawnosci psychofizycznej, jak rowniez mozliwosci
wsparcia i udzielenia pomocy ze strony rodziny i Srodowiska.



. Procedure przyznania ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug

opiekunczych rozpoczyna zgtoszenie o potrzebie uruchomienia pomocy na

podstawie wniosku pisemnego lub ustnego osoby zainteresowanej, jej
przedstawiciela ustawowego lub innej osoby.

. Diagnoza faktycznej sytuacji zyciowej pod katem zapotrzebowania na ustugi

opiekuncze dokonywana jest w oparciu o rodzinny wywiad srodowiskowy

przeprowadzany w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby zgtoszonej. W

trakcie wywiadu ustalane sg imiona, nazwiska i adresy zamieszkania oséb

zobowigzanych do alimentacji oraz zakresu pomocy udzielanej przez te osoby
oraz sporzadzany jest indywidualny zakres ustug opiekunczych (wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury).

. Dokumenty niezbedne do przyznania ustug obejmuija:

1) wniosek wraz z oswiadczeniem majgtkowym,

2) zaswiadczenie lekarskie wydane przez lekarza podstawowej opieki
zdrowotnej, stwierdzajgce, iz osoba wymaga swiadczenia ustug
opiekunczych wraz z informacjami dotyczgcymi pielegnaciji — jezeli
taka jest wymagana. Zaswiadczenie jest wazne przez okres jednego roku
od daty jego wystawienia (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury),

3) w przypadku oséb ubiegajgcych sie o specjalistyczne ustugi opiekuncze,
Swiadczone przez fizjoterapeute Ilub pielegniarke konieczne jest
dostarczenie zaswiadczenia lekarza o koniecznosci swiadczenia ustug i ich
zakresie. Zaswiadczenie wazne jest przez okres jednego roku od daty jego
wystawienia (wzoér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury),

4) kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnos$ci — jezeli osoba posiada
orzeczong niepetnosprawnosc,

5) oryginatéw lub poswiadczonych kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych
wysokos¢ dochodu osoby zgtoszonej, rodziny wspodlnie gospodarujgce;j,
Zz miesigca poprzedzajgcego miesigc ztozenia wniosku o pomoc,

6) dowdd osobisty lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (do wglgdu).

. W przypadku klientow posiadajgcych osoby zobowigzane do alimentacij,

pracownik socjalny przeprowadza u tych oséb wywiad alimentacyjny

i dokonuje:

1) analizy sytuacji rodzinnej pod katem zapewnienia opieki przez rodzine,

2) ustala w drodze umowy (ktérej mowa w art.103 ust.1 ustawy o pomocy
spotecznej) z matzonkiem, zstepnymi i wstepnymi wysokos¢ swiadczonej
przez nich pomocy na rzecz osoby zgtoszonej — przedmiotem umowy jest
dobrowolne zobowigzanie sie do sSwiadczenia pomocy w naturze
w okreslonym zakresie i wymiarze lub w formie pienieznej (umowe
z czlonkiem rodziny zawiera Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radowie Matym).

. Wywiad alimentacyjny przeprowadza sie w terminie jednego miesigca i nie

rzadziej niz raz w roku.

. Przy ustalaniu zakresu i wymiaru swiadczonych ustug brane sg pod uwage:

1) koniecznosé zaspokojenia podstawowych i niezbednych potrzeb oraz
innych odpowiadajgcych celom mieszczgcych sie w mozliwosciach pomocy
spotecznej,

2) sytuacje zdrowotng (rodzaj schorzenia, sprawnos¢ psychofizyczng),
socjalno — bytowg i rodzinng osoby oraz wydolnos¢ opiekunczg rodziny.



9. Rozstrzygniecie danej sprawy nastepuje poprzez wydanie decyzji

administracyjnej o:

1) przyznanie pomocy w formie ustug opiekunczych swiadczonych w miejscu
zamieszkania osoby ich wymagajgcej oraz wysokosci odptatnosci za ustugi
opiekuncze, ustalonej na podstawie aktualnie obowigzujgcej uchwaty Rady
Gminy Radowo Mate w tym zakresie,

2) odmowie przyznania pomocy w formie ustug opiekunczych swiadczonych
W miejscu zamieszkania.

10.Swiadczenie ustug opiekunczych u osoby chorej realizowane jest przez
opiekunki OPS 2z uwzglednieniem wymiany informacji i wspotdziatania

z pracownikiem socjalnym.

§4
Zasady realizacji ustug opiekunczych

1. Ustugi opiekuncze realizowane sg w miejscu zamieszkania klienta w ustalonych
dniach i w godzinach. Godziny mogg ulec zmianie na wniosek lub za zgodg
klienta.

2. Klient lub jego rodzina zobowigzani sg do poinformowania o planowanej
nieobecnosci.

3. Warunki materialne niezbedne do realizacji ustug opiekunczych zapewnia osoba
objeta ustugami i jej rodzina.

4. Miejsce $wiadczenia ustug opiekunczych powinno spetniaé nastepujgce
warunki:

1) wiasciwy stan higieniczny i sanitarny lokalu umozliwiajgcy Swiadczenie
ustug opiekunczych,

2) by¢ wyposazone w:
a) podstawowe sprzety gospodarstwa domowego,
b) srodki czystosci i przybory toaletowe,
c) srodki kosmetyczne, materiaty higieniczne, preparaty pielegnacyjne,
d) s$rodki pomocnicze,
e) sprzet pomocniczy.

5. Osoba realizujgca ustugi opiekuncze zobowigzana jest do:

1) rzetelnego i efektywnego i sumiennego wykonywania czynnosci
opiekunczych oraz postepowania w sposob nie godzgcy w interesy klienta,
jego najblizszych i Osrodka Pomocy Spotecznej,

2) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie informacji uzyskanych na temat
osoby objetej ustugami (w szczegolnosci dotyczgcych sytuacji zyciowej,
materialnej, stanu zdrowia) oraz osob z najblizszego otoczenia osoby objetej
ustugami,

3) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego w kontaktach z osoba objetg
ustugami oraz osobami z jej najblizszego otoczenia, w tym stosowanie
zwrotow grzecznosciowych, o ile osoby objete ustugami nie wyrazity woli
zwracania sie do nich w inny sposéb,

4) stosowanie zasady wspomagania osoby objetej ustugami w wykonywaniu
czynno$ci, aktywizowania jej, a nie wyreczania,

5) natychmiastowego powiadomienia (telefonicznie lub osobiscie) kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej o zmianach sytuacji zyciowej klienta,
a w szczegolnosci o:

a) zgonie klienta,



b) koniecznosci zawieszenia lub ograniczenia sSwiadczenia ustug, np.
z powodu pobytu klienta w szpitalu, zaktadzie opiekunczo — leczniczym,
innej jednostce udzielajgcej swiadczen zdrowotnych, sprawowania
opieki przez inng osobe,

c) braku mozliwosci wejscia do mieszkania osoby objetej ustugami,

d) statym lub czasowym opuszczeniu miejsca zamieszkania klienta,

e) rezygnacji z ustug opiekunczych przez klienta,

f) innych sytuacjach i niepokojgcych sygnatach dotyczgcych osoby objetej
ustugami, moggcych mie¢ wptyw na zdrowie lub zycie.

6) poinformowania w trybie natychmiastowym o niemoznosci stawienia sie
w pracy i Swiadczenia ustug, w szczegolnosci z powodu choroby lub
nieobecnosci z innego powodu,

7) niezwtocznego informowania o trudnosciach zwigzanych z realizacjg ustug
W miejscu zamieszkania klienta, w tym o niemoznosci podjecia ustug
lezgcych po stronie klienta lub innych osob.

6. Osoba $Swiadczgca ustugi ma prawo odméwi¢ wykonania czynnosci
zagrazajgcej jej zdrowiu (np. dzwigania podopiecznego unieruchomionego przy
przemieszczaniu go z t6zka na fotel, jezeli jest sama i nie moze
skorzystac z pomocy innych o0séb oraz nie dysponuje sprzetem
wspomagajgcym) jak réwniez gdy zlecana czynno$¢ jest niezgodna
z indywidualnym zakresem realizowanych ustug lub etykg zawodowa.

7. Zabronione jest:

1) czerpanie korzysci finansowych lub materialnych ze szkodg dla klienta lub
jego bliskich, np. dziatanie na rzecz spadku, darowizny, kredytu, pozyczki i
innych czynnos$ci powodujgcych przysporzenie korzysci majgtkowych dla
opiekunki kosztem klienta lub inne czynnosci wykorzystujgce ograniczong
mozliwos¢ oceny sytuacji przez klienta, ktore prowadzg szkody dla klienta
lub jego bliskich,

2) dokonywanie meldunku w miejscu zamieszkania klienta,

3) postugiwanie sie kartg ptatniczg lub kredytowg klienta,

4) pozyczanie srodkow pienieznych, a takze rzeczy bedacych wiasnoscig
klienta.

8. Osoba realizujgca ustugi opiekuncze zobowigzana jest do prowadzenia zeszytu
rozliczeh wydatkéw dokonywanych w imieniu klienta, w ktérym dowody
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki (np. paragony) sg trwale w nim
umieszczone.

9. W kazdym dniu realizacji ustug opiekunczych, klient lub jego opiekun prawny
potwierdza witasnorecznym podpisem wykonanie ustug przez opiekunke.
Niedopuszczalne jest podpisywanie karty jednorazowo na poczatku lub na
zakonczenie miesigca, podrabianie, przerabianie danych w karcie.

§5
Monitoring

1. Wizyty monitorujgce w miejscu swiadczenia ustug realizowane sg przez
pracownika socjalnego z danego rejonu.

2. Pierwsza wizyta monitorujgca dokonywana jest w terminie 1 miesigca od
uruchomienia ustug. Z przebiegu wizyty sporzgdzony jest protokét, kiory jest
przedktadany Kierownikowi Osrodka do zatwierdzenia (wzor protokotu stanowi



zatgcznik nr 4 do procedury). Kolejne wizyty monitorujgce bedg dokonywane
w zaleznosci od potrzeb, jednak nie rzadziej niz raz na pét roku.

. Podczas wizyty monitorujgcej nalezy uzyskac¢ opinie osob objetych ustugami
lub przedstawicieli ustawowych oraz osob wspolnie zamieszkatych.

. Whnioski wynikajgce z monitoringu swiadczenia ustug mogg stanowi¢ podstawe
do korekty indywidualnego zakresu ustug.
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