ZARZADZENIE NR 10/2018
DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KLODZKU
Z DNIA 12 WRZESNIA 2018r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych realizacji ustug opiekunczych.

Dziatajgc na podstawie § 12 ust. 1 pkt. 4 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Klodzku zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ procedury dotyczace realizacji ustug opiekuniczych w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ do kontroli wykonywania niniejszej procedury dwa razy w roku
kalendarzowym.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Diagnostycznego

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018r.




OSRODEK POMOCY SPOLECZNEY Zatacznik do Zarzadzenia

W KLODZKU Nr 10/2018
57-300 Kiodzko, ul, Wyspiafiskiego 2d Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
tel ffax.(74) 867-37-56, (74) 867-72-17 w Klodzku z dnia 12 wrzesnia 2018r.

(74) 865-83-65, (74) 865-42-00
HIP BRI, 4NA.T2.Q7

PROCEDURY

DOTYCZACE REALIZACJI USLUG OPIEKUNCZYCH

§1

1. Procedury okreslajg zasady dzialania w trakcie realizacji czynnosci opiekuniczych na rzecz
ustugobiorcéw ustug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych oraz zasady
wspéldziatania z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Klodzku w okreslonych sytuacjach,
w celu zapewnienia cigglosci opieki i bezpieczenistwa ustugobiorcéw ustug opiekunczych.

2. Kazda osoba przyjmujaca do wykonywania czynnosci opiekuficze w miejscu zamieszkania
ustugobiorcy jest zobowiazana do zapoznania si¢ z niniejszymi procedurami oraz
potwierdzenia tego wlasnorgcznym podpisem.

3. Osoby wykonujace czynnosci opiekunicze sa zobowiazane do przestrzegania niniejszych
procedur.

4. Uzyte w procedurach wyrazy i skroty oznaczaja:

D)

2)

4)

)

6)

7

OPS w Klodzku — Osrodek Pomocy Spolecznej w Klodzku;

Uslugobiorca — osoba korzystajaca z ustug opiekuniczych przyznanych indywidualna
decyzja administracyjna na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy
spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz. 1508);

Opiekunka — osoba zatrudniona przez Oferenta, ktéra wykonuje czynnosci
opiekuncze na rzecz klientéw w miejscu ich zamieszkania;

Oferent - organizacja pozarzadowa wyloniona w drodze otwartego konkursu ofert na
podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie do realizacji zadania dotyczacego ustug opiekuniczych;

Uslugi opiekuncze - ushugi, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 11 i art. 50 ust. 1 - 3
i ust. 5 — 6 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tekst jednolity Dz.
U. z2018r., poz. 1508);

specjalistyczne uslugi opiekunicze — ushugi, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 11
iart. 50 ust. 1 =214 - 6 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j (tekst
jednolity Dz, U. z 2018r., poz. 1508);

decyzja administracyjna — decyzja administracyjna wydana przez OPS w Klodzku
z upowaznienia Burmistrza Miasta Klodzka przyznajaca klientowi pomoc w formie
ustug opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekunczych na podstawie ustawy
z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018r., poz.
1508);

§2

1. Ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekunicze $wiadczone sg w miejscu
zamieszkania ustugobiorcy w dniach i godzinach ustalonych wspdlnie z ustugobiorca oraz



w wymiarze okreslonym w decyzji administracyjnej lub pisemnej informacji wystawionej
przez OPS w Klodzku.
2. Opiekunka zobowigzana jest do rzetelnego i efektywnego wykonywania czynnosci
wynikajacych z podstawowego wykazu czynnosci opiekunczych okreslonych w decyzji
administracyjnej ustalonych przez pracownika socjalnego OPS w Klodzku wspdlnie
z ustugobiorca.
3. Opiekunka $wiadczy ustugi w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczos$é
1 interesownosc.
4. Opiekunka w toku czynnosci ustugowych nie powinna postgpowaé w sposdb godzacy
w interesy ustugobiorcy, OPS w Klodzku oraz Oferenta.
5. Zabronione jest:

1) czerpanie korzysci finansowych lub materialnych ze szkoda dla ustugobiorcy lub jego

bliskich;

2) dokonywanie meldunku w miejscu zamieszkania (lokalu) ustugobiorcy;

3) postugiwanie si¢ karta ptatnicza lub kredytowa ustugobiorcy.
6. Opiekunka zobowiazana jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych ustugobiorcy. Zabronione jest przekazywanie osobom nieupowaznionym i bez
zgody ustugobiorcy wszelkich informacji dotyczacych ustugobiorcy.
7. Opiekunka zobowigzana jest do natychmiastowego powiadomienia telefonicznie lub
osobiscie pracownika socjalnego OPS w Klodzku o zmianach w sytuacji zyciowej
ustugobiorcy, a w szczegdlnosci o:

1) zgonie ustugobiorcy;

2) umieszczeniu ustugobiorcy w domu pomocy spoleczne;j;

3) pobycie uslugobiorcy w zakladzie opiekunczo-leczniczym lub szpitalu;

4) nieobecnosci ustugobiorcy lub stalym opuszczeniu miejsca zamieszkania przez

ustugobiorce;

5) rezygnacji z ustug przez ustugobiorce.
8. Opiekunka zobowigzana jest do niezwlocznego informowania Oferenta i OPS w Klodzku
o trudnosciach w realizacji ustlug w miejscu zamieszkania ushugobiorcy, w tym
o niemozliwosci podjecia ustug z przyczyn lezacych po stronie uslugobiorcy, rodziny
ustugobiorcy lub innych oséb.
9. Opiekunka zobowigzana jest w trybie natychmiastowym powiadomi¢ Oferenta o swojej
nieobecnoéci z powodu choroby lub nieobecnosci z innego powodu.
10.  Opiekunka zobowiazana jest do prowadzenia zeszytu rozliczen wydatkow
dokonywanych w imieniu ustugobiorcy, w ktérym dowody potwierdzajace poszczegdlne
wydatki (np. paragony) powinny by¢ na trwale w nim umieszczone.
11.  Opiekunka zobowiazana jest do bezstronnej i bezinteresownej wspotpracy z rodzing
1 instytucjami przy rozwigzywaniu probleméw dotyczacych opieki nad ustugobiorca.
12. Opiekunka w toku czynnosci ustugowych zobowigzana jest do podejmowania
wspolpracy z instytucjami oraz organizacjami spolecznymi i opieki zdrowotnej w celu
rozwigzywania probleméw zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych
i prawnych ustugobiorcy. Dzialania te powinna podejmowaé w uzgodnieniu z ustugobiorca,
a w przypadku watpliwosci moze je zglosi¢ koordynatorowi ustug. W przypadku, gdy




ustugobiorca zdaniem opiekunki wymaga pomocy wymienionych instytucji, a sie na nig nie
godzi, opiekunka powinna powiadomi¢ o tym Oferenta i OPS w Ktodzku.

13.  Opiekunka, winna posiada¢ odpowiednie kwalifikacje do wykonywania czynnosci
opiekunczych.

14.  Podczas wykonywania czynno$ci opiekuniczych u ustugobiorcy opiekunka nie moze
korzysta¢ z telefonu ustugobiorcy w celach prywatnych.

§3
1. W przypadku, gdy w trakcie wykonywania czynnoéci opiekunczych na rzecz
ustugobiorcéw w miejscu ich zamieszkania lub otoczenia, nastapi nagle pogorszenie stanu
zdrowia ustugobiorcy lub wedlug oceny opiekunki, z racji przewleklego schorzenia
ustugobiorcy nastapilo pogorszenie zdrowia, opiekunka zobowiazana jest natychmiast
wezwac Pogotowie Ratunkowe.
W trakcie oczekiwania na przyjazd Pogotowia Ratunkowego opiekunka powinna
przygotowa¢ dowdd osobisty ustugobiorcy, legitymacj¢ ubezpieczeniowa, karty informacyjne
ze szpitali lub inng dokumentacj¢ medyczng oraz w miare mozliwosci skorzystaé z obecnosci
sasiadéw w charakterze Swiadkow.
2. W przypadku przewiezienia ustugobiorcy nieprzytomnego do szpitala lub w przypadku
zgonu ustugobiorcy opiekunka jest zobowiazana niezwloczne przekazaé klucze od mieszkania
lub inne rzeczy bgdace wiasnoscig ustugobiorcy, za pisemnym potwierdzeniem opiekunowi
prawnemu ustugobiorcy lub rodzinie ustugobiorcy albo administracji budynku, w ktérym
ustugobiorca zamieszkuje lub do depozytu szpitalnego.
3. W przypadku, gdy opiekunka dysponuje $rodkami pieni¢znymi zmartego ustugobiorcy,
zobowigzana jest do niezwlocznego rozliczenia si¢ z ww. $rodkéw z opiekunem prawnym
ustugobiorcy lub rodzing ustugobiorcy, za pisemnym potwierdzeniem tego faktu
w prowadzonym zeszycie rozliczen.
4. W przypadku braku opiekuna prawnego ustugobiorcy lub rodziny ustugobiorcy opiekunka
zobowiazana jest ztozy¢ srodki pieniezne zmarlego ustugobiorcy w depozycie sadowym Sadu

Rejonowego w Klodzku.

§4
1. W przypadku, gdy mimo umoéwionego wczesniej z ustugobiorcg terminu $wiadczenia
pomocy ustugowej. wystgpuja trudnosci w dostaniu si¢ do mieszkania ushugobiorcy,
opiekunka ma obowiazek zapytania o0s6b zamieszkujacych w poblizu ustugobiorcy
(sasiadow), czy byl on widziany i jaka moze by¢ przyczyna jego nieobecnosci.
2. Gdy zachodzi podejrzenie, ze uslugobiorca moze przebywaé¢ w mieszkaniu w stanie
zagrozenia zycia lub zdrowia, opiekunka zobowiazana jest do natychmiastowego wezwania

Policji.



§5
1. W kazdym dniu realizacji ustug przez opiekunke ustugobiorca lub jego opiekun prawny na
karcie pracy, wpisuje liczbe wykonanych godzin i potwierdza wiasnorgcznym podpisem
wykonanie ustug przez opiekunke. Niedopuszczalne jest podpisywanie karty pracy
jednorazowo na poczatku miesiaca lub na zakonczenie miesigca, podrabianie lub przerabianie
karty pracy przez opiekunke.
2. Oferent przedklada karty pracy opiekunek do OPS w Klodzku w terminie wskazanym

w Umowie o realizacjg¢ zadania publicznego.

3. Rozliczenie nastapi na podstawie wykazu godzin faktycznie wykonanych ustug,

potwierdzonych wlasnorecznym podpisem przez ustugobiorcg lub jego opiekuna prawnego.

§6
1. W przypadku zakonczenia realizacji zlecenia u konkretnego uslugobiorcy, opiekunka
powinna pobra¢ od ustugobiorcy oraz dostarczy¢ do Oferenta pisemne oswiadczenie
(podpisane przez ustugobiorce lub opiekuna prawnego), o dokonanym rozliczeniu ze srodkéw
pieni¢znych, zdaniu kluczy 1 innych rzeczy bedacych w posiadaniu opiekunki, a stanowigcych
wlasnos¢ ustugobiorcy.
2. W przypadku niedostarczenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, opiekunka ponosi

wszelkie konsekwencje zwigzane z roszczeniami ustugobiorcy.

§7
Naruszenie Procedur okreslonych niniejszym dokumentem stanowi odpowiednio nienalezyte
lub razace naruszenie obowigzkow.




