Zarzadzenie nr 13/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 28.04.2017 r.

w sprawie: w sprawic wprowadzenia ,, Procedur organizowania i $wiadczenia ustug
opiekuniczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz kontroli tych
us%ugjﬁ

Na podstawie Statutu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie wprowadzonego
Uchwatg Rady Miasta Radzionkéw nr XV/119/2011 z dnia 24 listopada 2011r. oraz
w oparciu o § 5 pkt 2.4 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Procedury organizowania i s$wiadczenia ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz kontroli tych ustug”
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Osérodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
nr K.0161-8-1/2013 z dnia 10.05.2013r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedur
organizowania i $wiadczenia ustug opiekuniczych, specjalistycznych ushug opiekunczych
oraz kontroli tych ushug”

§3.

Zobowiazuje pracownikéw Dziatu Pomocy Srodowiskowej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Radzionkowie do zapoznania si¢ z wprowadzonymi , Procedurami organizowania
I swiadezenia ustug opiekunczych, specjalistycznych ushug opiekunczych oraz kontroli
tych ustug™ oraz do ich stosowania.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Zarzadzenia Nr 13/2017 z dnia 28.04.2017r.,
Procedury organizowania i §wiadczenia uslug opiekunczych
i specjalistycznych ustug opickunczych w Gminie Radzionkow

PROCEDURY ORGANIZOWANIA I SWIADCZENIA
USLUG OPIEKUNCZYCH, SPECJALISTYCZNYCH USLUG OPIEKUNCZYCH
ORAZ KONTROLI TYCH USLUG

§1

Ustugi opiekuncze przyznawane sg osobie samotnej lub osobie w rodzinie, ktéra z powodu
wieku, choroby lub innych przyczyn wymaga pomocy innych osob, a jest jej pozbawiona,
zgodnie z art. 50 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej, rozporzgdzeniem
Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 roku w sprawie specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz Uchwatg Nr XXVI1/175/2004 Rady Miasta Radzionkéw z dnia 29 grudnia
2004 roku w sprawie okreslenia szczegoétowych warunkédw przyznawania i odplatnosci za
ustug opiekuncze i specjalistyczne ushugi opiekuncze, z wylaczeniem specjalistycznych ustug
opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi oraz szczegotowych warunkéw
czesciowego lub catkowitego zwolnienia od oplat, jak réwniez trybu ich pobierania (z

pozn.zm.)
§2

1. Po uzyskaniu zgloszenia o potrzebie uruchomienia pomocy, o ktérej mowa w pkt 1.,
pracownik socjalny:
e przeprowadza rodzinny wywiad $rodowiskowy w miejscu zamieszkania osoby
zainteresowanej,
e zbiera dokumentacje zawierajaca informacje o stanie zdrowia klienta (m.in.karty
wypisu ze szpitala, odpis orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci )

e ustala rodzaj ustug, ich zakres, niezbgdna liczbe godzin, odplatnos¢ wg wzoru
stanowigcego zalgeznik Nr 2 lub zaljcznik Nr 2A do niniejszego zarzgdzenia

e udziela szczegOlowe] informacji o zasadach odptlatnosci za ushugi opiekuncze
1 dotacza do wywiadu ,,Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ponoszenie odptatnosci
za ustugi opiekuncze” zgodnie ze wzorem stanowigecym zalgcznik Nr 3

2. Rodzaj ustug, zakres, niezbedna liczba godzin oraz odptatnos¢ winna by¢ skonsultowania
z Specjalista pracy socjalnej — Koordynatorem, a w przypadku jego nieobecnosci — z Zastepca
Dyrektora Osrodka.
Wywiad srodowiskowy musi zawieraé

e opis sytuacji zdrowotnej klienta (m.in.rodzaje schorzen),

e oceng samodzielnosci klienta
oceng funkcjonowania w srodowisku,
o mozliwos¢ zapewnienia pomocy ze strony cztonkoéw rodziny.

§3

Na podstawie zebranych informacji. opisie sytuacji klienta oraz jego diagnozie, a takze
rodzaju ustug 1 ich zakresie, pracownik socjalny formuluje ,.Zlecenie ustug”, ktore stanowi



zalgeznik Nr 1 do Procedur i jest dokumentem niezbednym przy sporzadzaniu decyzji oraz
realizacji ustug.

Zlecenie pracownik socjalny przekazuje Starszemu Inspektorowi, ktory przekazuje je firmie
swiadczgcej ustugi faxem, pocztg. Kopig zlecenia pracownik przekazuje pracownikowi Sekeji
Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny.

§4

W przypadku klientéw, posiadajacych osoby zobowigzane do alimentacji, tj. matzonek,
zstepni, wstepni. pracownik socjalny przeprowadza czgs¢ I rodzinnego wywiadu
srodowiskowego, u 0s6b, o ktérych mowa w art. 103 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku
o pomocy spotecznej. Wskazany wywiad zostaje przeprowadzony w terminie jednego
miesigea i winien zawiera¢ m. in. szczegdlowa informacje o mozliwosci i zakresie
Swiadezonej pomocy ustugowej przez osoby zobowiazane na rzecz klienta.

§5

Uruchomienie ustug opiekuriczych nastepuje w terminie do 3 dni od dnia zgtoszenia
a w sytuacjach szczeg6lnych (np. zly stan zdrowia oraz bezpo$rednie zagrozenie zycia),
uruchomienie ustug nastgpuje w dniu zgloszenia. Pracownik socjalny przekazuje Starszemu
Inspektorowi wywiad $rodowiskowy wraz z wymagana dokumentacja w terminie do 3 dni
od dnia uruchomienia uslug.

§6

Starszy Inspektor w terminie do 7 dni roboczych sporzadza i przekazuje do wystania
decyzj¢ administracyjna, przyznajaca uslugi i okreslajaca odptatnosé za ustugi.

W sytuacjach szczegdlnych, wymagajacych uruchomienia natychmiastowego ustug
I niemoznosci ustalenia odplatnosci, decyzja o odplatnosci za uslugi zostaje wydana
W terminie poéZniejszym, nie dluzszym niz 30 dni. W sytuacjach koniecznosci
natychmiastowego uruchomienia ustug opiekuniczych, w trakcie wydawania decyzji
administracyjnej dopuszcza sie¢ zgloszenie telefoniczne uruchomienia ustug firmie
swiadczacej ustugi opiekuncze. Zgloszenia telefonicznego dokonuje Specjalista pracy
socjalnej — Koordynator Sekeji Pracy Socjalnej Wsparcia Rodziny.

§7

W okresie realizacji przyznanych ustug, pracownik socjalny z danego rejonu utrzymuje
kontakt z opiekunka $wiadczacg ustugi opiekuncze, a takze z osobg objeta ta forma wsparcia.
W przypadku zauwazenia nieprawidlowosci badz powzigcia informacji o nieprawidtowym
wykonywaniu ustug, pracownik socjalny sporzadza notatke stuzbowa Iub protokot
przestuchania swiadka/strony, ktory przekazuje Specjaliscie pracy socjalnej — Koordynator
Sekeji Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny celem wyjasnienia wskazanych nieprawidlowosci.
Na podstawie uzyskanych informacji z notatki stuzbowej lub protokotu Koordynator Sekcji
podejmuje czynnosci wyjasniajace.

§8

Starszy Inspektor prowadzi ewidencje ustug opiekunczych. Do jego obowigzkéw nalezy
sprawdzenie przediozonych rozliczen realizacji $wiadczonych ustug pod wzgledem zgodnosci
z zakresem zlecanych w decyzji administracyjnej ushug. Po stwierdzeniu zgodnosci
wykazanych kwot przekazuje fakture za zrealizowane ushugi do zaplaty do dziatu ksiegowo-



kadrowego. Karta rozliczen zostaje opatrzona pieczgtka pracownika i podpisem, data oraz
informacjg o realizacji ustug zgodnie lub niezgodnie ze zleceniem.

§9

Dzial ksiggowo-kadrowy przekazuje informacj¢ o dokonaniw/lub nie dokonaniu peinej wplaty
naleznosci za $wiadczone ustugi przez firm¢ wykonujaca $wiadczenie ustug opiekunczych
pracownikowi prowadzacemu ewidencje ustug opiekunczych.

§10

W przypadku stwierdzenia braku wplaty, Starszy Inspektor przygotowuje pisemng informacje
o naleznej Osrodkowi kwocie i przekazuje ja do wyslania osobie korzystajacej z ushig
opiekuriczych. Kopia informacji przekazywana jest pracownikowi socjalnemu, ktéry zlecit

Swiadczenie ustug opiekunczych.
§ 11

1. Po 2-ch miesigcach nie wnoszenia odplatnosci pracownik socjalny jest zobowigzany do
przeprowadzenia wizyty kontrolnej w srodowisku w celu ustalenia przyczyny powstalych
zaleglosci. Pracownik socjalny podejmuje dziatania w ramach pracy socjalnej, majgce na celu
uregulowanie zaleglosci za ushugi opiekuncze. Podjete dzialania pracownik socjalny
odnotowuje w notatce stuzbowej, ktéra dotgcza si¢ do akt sprawy.

2. W sytuacjach szczegdlnych, w razie pogorszenia si¢ sytuacji materialnej lub wystgpienia
znacznych obcigzen finansowych osoba korzystajgca z ustug opiekunczych moze zlozyé
wniosek o odstgpienie od oplaty za ustugi lub roztozenie na raty. Wniosek klienta winien
zawiera¢ zobowiazanie w ilu ratach i w jakiej wysokosci bedzie dokonywana oplata.

3. Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny w porozumieniu z pracownikiem
socjalnym, ktéry przeprowadza wywiad srodowiskowy podejmuje decyzje o odstgpieniu od
oplaty za ustugi lub rozlozeniu jej na raty.

4. Nie dokonanie odpfatnosci za 3 pelne miesigce uruchamia procedure egzekucji
administracyjnej. Osobie zobowigzanej do zaplaty wysyla si¢ wykaz naleznosci w rozbiciu na
poszczegélne miesigce, oraz wyznacza jej ostateczny termin do wniesienia wplaty,
z pouczeniem, ze niedokonanie wplaty w wyznaczonym terminie spowoduje skierowanie
sprawy na drogg egzekucji. Procedura egzekucji prowadzona jest w trybie i na zasadach

okreslonych ustawg.

§12

Kontrolg jakosci i terminowosci wykonywania ustug opiekunczych przeprowadza Specjalista
Pracy Socjalnej - Koordynator Sekcji Pracy Socjalnej i Wsparcia Rodziny, ktéry o terminie
kontroli powiadamia firme wykonujacg ustugi opiekunicze. W kontroli moze uczestniczy¢
osoba wskazana przez Dyrektora Osrodka. Kontrola Jakosci i terminowosci wykonywania
ustug opiekuniczych winny byé przeprowadzone w nastgpujgcych terminach i z nastepujaca
czestotliwoscia:

a) kontrola wszystkich srodowisk raz w roku

b) kontrole dorazne 1 raz na 6 miesigcy na probie 30% $wiadczeniobiorcow.

§13
Dokumentacje kontroli stanowia:

a) w przypadku przeprowadzania kontroli, o ktorej mowa w § 12 pkt a protokot
z przeprowadzonej kontroli stanowigcy zalacznik Nr 4 do niniejszych procedur



b) w przypadku przeprowadzenia kontroli, o ktérej mowa § 12 pkt b karta kontroli ushug
opiekuficzych stanowiacym zalacznik Nr 5

c) karta kontroli ustug opiekunczych dotaczona do wywiadu Srodowiskowego zalgeznik Nr 6



Zalgeznik Nr 1 do Procedur organizowania
i $wiadczenia ushug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz kontroli tych ustug

(pieczqtka jednostki organizacyinej)

ZLECENIE USLUG
Zgloszenie wejscia w srodowisko

WYKONAWEA USTUZ ..ottt ee et
W N s i s seemnssnins pracownik socjalny ......
imig i nazwisko
...................................................................................................... zgtasza koniecznosc
objgcia pomoca w formie ushug.......ccoooviiii i eeod D@L
podacé rodzaj ustug
PANGIBANL 5omsm im0 00000 50000558 45055 55580 5 0om s A A 818 5P e B B SRS

nazwisko i imie
zamieszkalego/ej w Radzionkowie przy ul. ... e,
ZAKIESIC. ..o\ v

podaé zakres

O (01T R S

Termin rozpoczecia SWIadezenia USTUZ .....o.ovovivivoieieceeeeee e

Telefon kontaktowy pracownika SOCJAINEZO .....c.cuevviviiiuiisieiiiie e

(podpis i pieczgtha Koordynatora Sekcji Pracy
Socjalnej i Wsparcia Rodziny)



Zalacznik Nr 2 do Procedur organizowania
i Swiadczenia ustug opickunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz kentroli tych ustug

Zakres ustug opiekunczych

Imie¢ i nazwisko osoby wymagajacej pomocy.....................oooooi i

Adres zamieSZKania. ...

Wymaga:
znak ,, X”
Nie wymaga:
znak ,, - ,,

Zakres ustug Uwagi

Pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb bytowych
Dokonywanie zakupdéw artykutéw spozywcezych i innych
potrzebnych w gospodarstwie domowym
Dostarczanie positkéw z placéwki gastronomicznej
Przygotowanie positku (w tym jednego goracego) takze
z uwzglednieniem diety)

a) $niadania

b) obiadu

¢) kolacji
Podanie, pomoc w podgrzaniu i zmycie naczyn po positku

a) sniadaniu

b) obiedzie

c) kolagji
Pomoc przy spozyciu positku / lub karmienie o ile wymaga tego
stan zdrowia
Pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb bytowych
- ushugi o charakterze gospodarczym
Przynoszenie opatu, palenie w piecu, wynoszenie popiotu
Sprzatanie i utrzymanie w czystosci pomieszczen
uzytkowanych przez osobe objeta ushugami (z wylaczeniem
ciezkich prac porzadkowych*), odkurzanie (raz w tygodniu lub
wedlug potrzeb), wycieranie kurzu (2x w tygodniu lub wedhug
potrzeb), mycie okien (2x w roku)

a) pokoju klienta

b) kuchni

c) we, fazienki i urzadzen sanitarnych (mycie
wanny / brodzika, muszli sedesowej, zlewu,
baterii, miednicy, kaczki, basenu, nocnika

d) wynoszenie $mieci

Drobne pranie rgczne / pralka bielizny osobistej, lekkiej
odziezy, pranie w pralce / pralni bielizny poscielowej

Pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb bytowych - inne
Zamawianie wizyt lekarskich, realizacja recept

Monitorowanie przyjmowania lekéw w postaci syropow

i tabletek - zgodnie z zaleceniem lekarza

Zalatwianie spraw urzedowych




a) opfacanie czynszu

b) oplacenie rachunkdéw za media

c) wyrabianie dokumentow

d) realizowanie odptatnosci za ustugi

Podejmowanie dzialan majacych na celu przyznanie lub
utrzymanie kontynuacji dodatku mieszkaniowego,
energetycznego

Prowadzenie zeszytu wydatkow oraz rozliczanie sie
z podopiecznym z wydawanych pieniedzy

Uslugi (opieka) higieniczna

Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej

a) mycie twarzy i rak, mycie glowy, higiena jamy
ustnej, czesanie

b) golenie, higiena paznokei rak i ndg, czyszczenie
protez zebowych

c) pomoc przy kapieli

d) mycie chorego w 16zku, wannie, pod prysznicem

Zmiana bielizny osobistej i poscielowej, przescielenie tozka

Pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych

a) doprowadzenie do toalety

b) zakltadanie i zmiana pampersa z uwzglednieniem
czynnosci zapobiegajacych powstawaniu odlezyn
i odparzen

Zapewnienie kontaktow z otoczeniem

a) organizowanie spacerow

b) prowadzenie rozméw

¢) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan,
czytanie lub dostarczanie prasy, ksigzek

(data, piecz¢é i podpis pracownika socjalnego) (podpis osoby wymagajgeej pomocy)

Sporzadzono w 3 egzemplarzach — otrzymuja:
(1) Osrodek Pomocy Spotecznej
(2) Osoba wymagajaca pomocy w formie ustug opiekunczych
(3) Realizator ustug opiekunczych

Cigzkie prace porzadkowe obejmuja:
mieszkania (w tym po remontach),

odsniezanie, mycie klatki schodowej, gruntowne sprzatanie
trzepanie i pranie dywandéw oraz chodnikdw, sprzatanie

przynaleznych pomieszczen uzytkowych, ogrodkdw.



Zalgcznik Nr 2 A do Procedur organizowania
i $wiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz kontroli tych uslug

ZAKRES SPECJALISTYCZNYCH USLUGI OPIEKUNCZYCH - PIELEGNACYJNYCH*
Imi¢ i nazwisko osoby wymagajacej POmMOCY...ccuuivuiiuiieeenineriiiiirrniienneenieertresesssssssns s eens

Adres zamieszkania............ R R S B S s

Przez specjalistyczne ustugi opiekuncze-pielegnacyjne nalezy rozumie¢ ustugi dostosowane do
szczegllnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci (art.50 ust.4 ustawy
z dnia 12 marca 2004r o pomocy spolecznej

Specjalistyczne uslugi opiekuficze obejmuja w szczegdlnosci: pielegnacje chorego jako wspieranie
procesu leczenia poprzez:
1) mycie, kapanie chorego,
a) osoba lezgca - w 1o7ku,
b) osoba chodzgca — w tazience
2) dbalos¢ o higiene i wyglad
3) pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych, w tym wymiana pieluchomajtek
4) zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
5)zmiana opatrunkdéw, pomoc w uzyciu srodkéw pomocniczych i materialow medycznych,
przedmiotéw ortopedycznych
6) zalecong przez lekarza pielggnacje chorego w tym:
- pielegnacja zranien i owrzodzen
- czyszczenie lub zmiana rurek tracheotomicznych
- wymiana workéw z kalem lub moczem
- pobieranie moczu lub katu do analizy
- usuwanie wydzielin z nosa lub jamy ustne;j
7) pielggnacje miejsc zmienionych chorobami typu : egzema, grzybica, alergie skorne
8) pomoc w dostepie do swiadczen zdrowotnych uzgadnianie i pilnowanie terminow wizyt lekarskich,
badan diagnostycznych
9) pomoc w wykupywaniu lub zamawianiu lekéw w aptece
10) monitorowanie brania lekéw i podawanie ich zgodnie z zaleceniami lekarza oraz obserwowanie
ewentualnych skutkow ubocznych ich stosowania
11) Pomiar i kontrola
- ci$nienia RR,
- tetna, oddechu,
- temperatury
- obrzekow,
- poziomu cukru - podawanie insuliny

12) pomoc w dotarciu do placowek stuzby zdrowia
13) pomoc w dotarciu do placéwek rehabilitacyjnych

*kolkiem zaznaczono wspdlnie z klientem ustalony zakres ustug opiekunczych

(data,pieczed i podpis pracownika socjalnego) (podpis osoby wymagajqcej pomocy)



Zalycznik Nr 3 do Procedur organizowania
i swiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych
. ustug opiekunczych oraz kontroli tych ustug

Radzionkéw dnia.........................

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody i zobowiazaniu si¢ do ponoszenia odplatnosci za $wiadczone
ustugi opiekuncze

W zwigzku z ubieganiem sig¢ o pomoc w postaci ustug opiekuficzych wyrazam zgode i zobowiazuj¢
si¢ do ponoszenia odptatnosci za $wiadczone ustugi opiekuiicze w wysokosci naliczonej zgodnie
z tabela Stanowigcg zatacznik do uchwaly Nr XXVI/175/2004 Rady Miasta Radzionkéw z dnia 29
grudnia 2004 roku z p6zn.zm.



Zalgceznik Nr 4 do Procedur organizowania
i $wiadczenia uslug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opiekunczych oraz kontroli tych ustug

PROTOKOL
koritralng] Wizyty W Tiile)seil Zamireszkania PARGIPATL (oo s iinsies sy s s s iits
zam, RAAZIONKOW UL ..o et b
dotyczgcy sprawowanych ustug opiekunczych

Wodniu ..o Koordynator Sekcji Wsparcia Rodziny i Programéw Celowych Dziatu
Pomocy Srodowiskowej ztozyt wizyte w srodowisku zamieszkania Pana/Pani ..........cccocvoerviverecennnees
.............................................................. zam. w Radzionkowie przy ul. . ...
Celem wizyty, zgodnie z § 7 pkt 1 Umowy nr ... Zdnia: s byta kontrola
zakresu i jakosci prawidtowego wykonywania ustug opiekunczych, tj. zgodnosci iloci godzin oraz
Zikiesy ndzielane) POMoey,. PrzyZianych deCVZIa. T ses s st Sy i s N s
ZAMIA ssvvvsmsmssmimi .

Osoby obecne w trakcie wizyty:

(podpis Koordynatora Sekeji) D ot R A T R
Bl ommininin iaoe i o e e A B R B
(podpisy 0séb biorgcych udzial w czynnosei urzedowey)



Zalgeznik Nr 5 do Procedur organizowania
i swiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych
ustug opickunczych oraz kontroli tych usiug

KARTA KONTROLI USEUG OPIEKUNCZYCH

NAZWISKO 1 IMIEEI 11ttt ettt et et et e et e e e
et T A R R ————
FAKTES: cviveswsiins s sn s smis ot bonos e asisnisie s simsisis s e watsaie g g oy ipn i b bt m e e e wd s 44 H S b0 S 4 Hhae s

Imig i NAazZWisKO OPIEKUNKI: ...vuivtiit it

obecna / nieobecna
Przygotowanie zawodowe opiekunkiz ..o
Data Wizyly: ...oovveeviiiiiiiins

I. Stopien samodzielnosci podopiecznego

8. Data ostatniej kontroli zeszytu rozHCzen ..........coooiiiiiiiiiiiini
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Zalgcznik Nr 6 do Procedur organizowania
i $wiadczenia ustug opiekunczych, specjalistycznych
uslug opiekunczych oraz kontroli tych uslug

KARTA KONTROLI USLUG OPIEKUNCZYCH
Zalgczona do wywiadu $rodowiskowego
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1. Jak Pani ocenia swiadczone ustugi opiekuncze

a) bardzo dobrze b) dobrze c) zle

2. Co Pana/Pani zdaniem nalezatoby poprawi¢ w celu polepszenia jakosci sprawowanych ustug
opiekunczych?

data, podpis klienta) (data, podpis pracownika socjalnego)



