Zarzadzenie Nr 40/2017
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Lasku
z dnia 5 grudnia 2017 roku

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 34/2016 Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasku
z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia procedur
postepowania przy realizacji zadan w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lasku

Na podstawie § 2 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. W § 1 Zarzadzenia dodaje sie punkt 12 o nastepujagcym brzmieniu:
»12. Procedury organizowania, $wiadczenia i rozliczania ustug opiekunczych
w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku” stanowigce zatacznik
Nr 12 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Do Zarzadzenia dodaje sie zatacznik nr 12 w brzmieniu zgodnym z zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do przestrzegania ustalonej procedury zobowigzuje sie Kierownikéw Dziatéw,
Sekeji w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w tasku oraz pracownikéow
im podlegtych w ramach przyjetej struktury organizacyjne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 .




Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 40/2017
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 5 grudnia 2017 roku

Procedury

organizowania, swiadczenia i rozliczania ustug opiekunczych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lasku

. Ustugi opiekuncze realizowane sa zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1769), Uchwaty Nr L/474/14 Rady Miejskiej w tasku
z dnia 12 lutego 2014 roku roku w sprawie okreslenia szczegbtowych
warunkéw przyznawania | odptatnoSci za ustug opiekuncze oraz
szczego6towych warunkdéw czesciowego lub catkowitego zwolnienia od optat,
jak réwniez trybu ich pobierania.

. Ustugi opiekuncze to S$wiadczenie niepieniezne z pomocy spotecznej,

obejmujgce: pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke

higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje , zapewnienie kontaktéw

z otoczeniem przyznawane osobie, ktéra w tym zakresie wymaga pomocy

innych os6b, a jest jej pozbawiona.

. Wymiar i zakres ustug opiekunczych uzalezniony jest od stanu zdrowia osoby,

jej sytuacji rodzinnej, sprawnosci psychofizycznej, jak réwniez mozliwosci

wsparcia i udzielenia pomocy ze strony rodziny i Srodowiska.

. Procedura przyznawania ustug opiekuniczych po uzyskaniu zgtoszenia

0 potrzebie uruchomienia pomocy, o ktorej mowa w pkt 1, obejmuje

w szczegdblnosci skompletowanie przez pracownika socjalnego

w szczegolnosci dokumentdw:

a) Whniosek osoby zainteresowanej bgdz jej przedstawiciela ustawowego
0 przyznanie pomocy w formie ustug opiekunczych, wniosek winien
zawierac rodzaj ustug oraz niezbedng liczbe godzin, a takze prosbe klienta
— w przypadku zmniejszenia odptatnosci lub zwolnienia z odptatnosci.

b) kserokopie orzeczenia o niepetnosprawnosci, zaswiadczenie lekarskie —
jezeli dotyczy;

c) wywiadu Srodowiskowego w ktérym dokonuje analizy sytuacji osoby
ubiegajacej sie o wsparcie i ustala mozliwosci zapewnienia wsparcia
poprzez wykorzystanie wilasnych zasobow i uprawnien oraz ustala sie
wymiar godzin ustug opiekunczych uwzgledniajac rodzaj schorzenia,
sprawnos$c¢ fizyczna, warunki mieszkaniowe, sytuacje rodzinng i materialng,
uwarunkowania $rodowiskowe — np. miejsce zamieszkania, wydolno$¢
opiekuncza rodziny.

. W przypadku klientéw, posiadajacych osoby zobowigzane do pomocy,

pracownik socjalny przeprowadza lub zleca takze czes¢ rodzinnego wywiadu

Srodowiskowego, u 0s6b, o ktérych mowa w art. 103 ustawy z dnia 12 marca

2004 roku o pomocy spotecznej. Dokonuje sie analizy sytuacji rodzinnej pod

katem zapewnienia opieki przez rodzine.

. Na podstawie oceny — diagnozy ustalany jest Indywidualny zakres ustug

opiekunczych (zatgcznik Nr 1 do procedur), ktory jest opracowany

z udziatem osoby, czionka rodziny wspolnie zamieszkatego.



7. Podczas wywiadu Srodowiskowego pracownik socjalny udziela szczegétowych
informacji o zasadach odptatnosci za ustugi opiekuncze.

8. Zakres, liczba godzin i okres wykonania ustug opiekuniczych, okreslony jest
w wydanej decyzji administracyjnej, ustugi moga by¢ $Swiadczone
u poszczegoinych oséb codziennie lub we wskazane dni tygodnia w réznym
wymiarze godzin.

9. Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w tasku zatrudnia osoby
w charakterze opiekunek domowych, ktére sg niekarane, sprawne fizycznie
i intelektualnie oraz sa zdolne do wykonywania prac fizycznych i bedg
wykonywac prace z poszanowaniem zyczen i uczu¢ podopiecznego.

10.0soba zatrudniona w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku
w charakterze opiekunki domowej przed przystapieniem pracy bedzie skiadata
oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej w zakresie wszystkich
informac;ji jakie uzyska w trakcie jej wykonywania, a w szczegélnosci nie
bedzie ujawniaé osobom trzecim danych personalnych podopiecznych, ich
sytuacji osobistej, rodzinnej, zdrowotnej i materialnej

11.Uruchomienie ustug opiekunczych nastepuje w terminie do 3 dni od dnia
wydania decyzji administracyjnej, przyznajacej ustugi i okreslajgcej odptatnosé
za ustugi oraz przekazaniu do realizacji Indywidualnego zakresu ustug.

12.W sytuacjach szczegdblnych, wymagajacych uruchomienia natychmiastowego
ustug, zostaje wydana decyzja o przyznaniu ustug opiekuiczych w dniu
uruchomienia ustug, natomiast pracownik socjalny przedstawia wywiad
Srodowiskowy wraz z wymagang dokumentacjg w terminie 3 dni od dnia
uruchomienia ustug. W  sytuacjach szczegdinych, wymagajacych
uruchomienia natychmiastowego ustug i niemoznosci ustalenia odptatnosci,
decyzja o odpfatnosci za ustugi zostaje wydana w terminie pézniejszym, nie
dtuzszym niz 30 dni.

13.Pracownik ds. ustug opiekunczych zobowigzany jest przekazywaé opiekunce
domowej kazdego pierwszego dnia miesigca karte wykonywanych czynnosci,
ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do procedur, zwang dalej ,kartg”.

14.W przypadku gdy stan zdrowia podopiecznego nie pozwala na zlozenie
podpisu, dopuszcza sie jego brak w karcie z jednoczesng stosowang
adnotacja opiekunki domowej.

15.Karta, w celu zapewnienia biezacej kontroli, powinna by¢ wypetniana na
biezgco i udostepniana na zadanie Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lasku.

16.W przypadku uzyskania przez pracownika ds. ustug opiekunczych informac;ji
o koniecznosci zawieszenia ustug informuje o tym fakcie opiekunke domowag
i pracownika socjalnego

17.Wizyty monitorujgce w miejscu Swiadczenia ustug realizowane sa przez
pracownika ds. ustug opiekunczych w wymiarze minimum 4 razy w roku. Przy
czym pierwsza wizyta w Srodowisku winna nastgpi¢ w terminie miesiaca od
dnia uruchomienia ustug.

18.Z przebiegu monitoringu sporzadza sie protokdt (zafgcznik Nr 3 do
procedur) Podczas wizyty monitorujacej nalezy uzyskac opinie osdb objetych
ustugami  lub  przedstawicieli ustawowych oraz oséb  wspodlnie
zamieszkujgcych. Whioski wynikajace z monitoringu $wiadczenia ustug mogag
stanowi¢ podstawe do korekty Indywidualnego zakresu ustug.

19.W okresie realizacji przyznanych ustug, pracownik ds. ustug utrzymuje kontakt
z opiekunkg $wiadczaca ustugi opiekuncze, a takze z osobg objetg tg formag
wsparcia. W przypadku zauwazenia nieprawidlowosci badz powziecia
informacji o nieprawidtowym wykonywaniu ustug, pracownik ds. ustug



opiekunczych sporzadza notatke stuzbowg Iub protokdt przestuchania
Swiadka/strony, ktéry przekazuje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku. Na podstawie uzyskanych informacji z notatki
stuzbowej lub protokotu Kierownik podejmuje czynnoéci wyjasniajace.

20.W terminie do dnia 30 kazdego miesigca pracownik ds. ustug opiekuhczych
sporzadza wykaz ilosci godzin ustug opiekunczych $wiadczonych przez
opiekunki domowe w poprzednim miesigcu, ktéry przedktada do zatwierdzenia
pod wzgledem merytorycznym Kierownikowi Dziatu Swiadczen. Po
zatwierdzeniu wykaz jest przekazywany do zatwierdzenia Kierownikowi
Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w tasku. Po jego
zatwierdzeniu wykaz niezwtocznie jest przekazywany do pracownika ds. ptac
i rozliczen w celu naliczenia naleznego wynagrodzenia za swiadczone ustugi
opiekuncze.

21.W terminie do dnia 30 kazdego miesigca pracownik ds. ustug opiekunczych
sporzadza wykaz odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuncze, ktory
przedktada do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym Kierownikowi
Dziatu Swiadczen. Po zatwierdzeniu wykaz jest przekazywany do
zatwierdzenia Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku. Po jego zatwierdzeniu wykaz niezwtocznie jest przekazywany do
Sekcji Finansowo-Ekonomicznej.

22.W terminie do dnia 30 kazdego miesigca pracownik ds. ustug opiekuhczych

sporzgdza wykaz osoOb, ktére nie dokonaty opfaty za ustugi i wobec ktérych
nalezy podja¢ dziatania sciggniecia nalezno$ci na podstawie podstepowania
administracyjnego.
W terminie do dnia 30 kazdego miesigca pracownik ds. ustug opiekunczych
przedstawia Kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej wykaz oséb
zalegajacych z optatami za ustugi lub informacje o braku oséb zalegajgcych z
opfatami. Na podstawie wskazanego wykazu, pracownik socjalny podejmuje
dziatania w ramach pracy socjalnej, majace na celu uregulowanie zalegtosci
za ustugi opiekuncze. Podjete dziatania i wynik dziatan odnotowane sg
w notatce stuzbowej, ktéra dotacza sie do akt sprawy i przekazuje
Kierownikowi Dziatu . W sytuacjach szczegélinych, na wniosek klienta, mozna
odstgpic od optaty za ustugi lub roztozy¢ na raty. Wskazane dziatanie konczy
sie¢ wydaniem decyzji o odstgpieniu od odpfatnosci lub roztozeniu na raty
i moze by¢ poprzedzone przeprowadzeniem wywiadu $srodowiskowego (cze$é
IV). Whiosek klienta, w tym przypadku winien zawiera¢ zobowigzanie klienta w
ilu ratach i w jakiej wysokosci bedzie dokonywana optata. W przypadku
adnotacji pracownika socjainego w notatce stuzbowej o braku dokonania
opftaty za ustugi, akta sprawy przekazane zostajg Kierownikowi Dziatu
Swiadczen.




Zalacznik nr 1

do procedur organizowania, $wiadczenia
i rozliczania ustug opiekunczych

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w tasku

Indywidualny zakres ustug opiekunczych

Zakres rzeczowy ustug opiekunczych $wiadczonych w miejscu zamieszkania
obejmuje réznorodne czynnosci o charakterze wspomagajgcym, opiekunczym
I pielegnacyjnym.

DOty CZY: e,

Czynnosci zywieniowe

przygotowanie lub dostarczenie positkdw (w tym minimum jednego gorgcego) oraz
produktéw zywnosciowych na pozostatg cze$é¢ dnia, z uwzglednieniem
zalecanej diety i zachowaniem dbatosci o higiene zywnosci;

Czynnosci gospodarcze

pomoc w spozywaniu positkow lub karmienie osoby, o ile wymaga tego jej stan
zdrowia.

sprzatanie:

przynoszenie opatu, palenie w piecu;

utrzymywanie w czysto$ci najblizszego otoczenia osoby (z wytgczeniem
ciezkich prac porzgdkowych);

wynoszenie $mieci;

utrzymywanie w biezacej czystosci sprzetu codziennego uzytku, w tym urzadzen
sanitarnych:

utrzymywanie w czysto$ci naczyn stotowych i kuchennych:

utrzymywanie w czystosci sprzetu pomocniczego utatwiajgcego codzienne
funkcjonowanie (np. wozek inwalidzki, balkonik, podno$nik);

robienie zakupow;

Czynnosci organizacyjne:

ustalanie wizyt lekarskich i towarzyszenie w nich, jezeli zachodzi taka potrzeba;

realizacja recept lekarskich

zatfatwianie spraw urzedowych lub towarzyszenie podczas wizyt w urzedach lub
innych instytucjach i organizacjach;

pomoc w regulowaniu optat (na zyczenie);

pomoc w organizacji czasu wolnego;




zgtaszanie do naprawy urzadzen i instalacji domowych;

pomoc w zaspokajaniu potrzeb duchowych, w tym religijnych.

Opieka higieniczna:

utrzymanie higieny: mycie ciata, mycie gtowy, kapiel;

golenie;

obcinanie paznokci;

czesanie, strzyzenie;

pomoc w zatatwianiu potrzeb fizjologicznych;

stanie t6zka.

oklepywanie

zmiana opatrunkéw.

zmiana pielucho-maijtek;

zapobieganie powstaniu odlezyn lub odparzen;

Zmiana bielizny osobistej i poscielowej.

stosowanie oktadow i kompreséw;

podawanie lekéw drogg doustna, doodbytnicza, wziewng (inhalacje

uktadanie osoby chorej w {6zku i pomoc przy zmianie pozycj;

Mierzenie temperatury, ci$nienia, poziomu cukru, itp.

data | podpis pracownika socjalnego data | podpis osoby wnioskujgcej
o ustugi opiekuncze




Zatacznik nr 2

do procedur organizowania, $wiadczenia
i rozliczania ustug opiekunczych

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Lasku

Karta wykonywanych czynnosci
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Lasku zleca opiekunce domowej
PN et et e et et e e 2t tes e e e er e e e Sre e R bes e aaseear She s ee Rt s e eReere e see cnrenre st eenntseeneebenes

$wiadczenie ustug opiekuNczych dla Pani/Pana ........ecveeeeveeecieee e evee st ee et s s e et seasessnenas
ZAMIESZKAIE]/CBO onerereeetereteetet ettt srsire ettt s s ss s st s e sttt shea e bt aEabatersabs b et ebasssbesabestsstesen bt eRessnbansbrratens
na podstawie decyzji MGOPS..........cccooeveveeecvecnnenes Z ANt e e
W dnNiach 0d ... O e e e s s e e
PO cevreecerrireerirenes godziny w dni robocze.

Miesiac Godziny odido Podpis osoby

Razem wykonane godziny:

Zatwierdzam:

b

T

—



Zalacznik nr 3

do procedur organizowania, Swiadczenia
i rozliczania ustug opiekunczych

w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Lasku

Protokot
z przebiegu wizyty monitorujacej
w miejscu swiadczenia ustug opiekunczych

SPOIZAAZONY W ANIU ...ttt e et et et e e e e e
UPaNi/Pana ... ...
ZAMIESZKAIE)/ -0 .. i

W czynnosciach uczestniczyty nastepujgce osoby:

1) e,

Na tym protokot zakonczono.

Podpisu 0s6b uczestniczacych:



