zalacznik nr 2

PROCEDURY
DOTYCZACE REALIZACJI USLUG OPIEKUNCZYCH W MIEJSCU ZAMIESZKANIA

§1

1.Procedury okreslajg ogélne zasady dziatania w trakcie realizacji czynnosci opiekunczych na rzecz
klientéw ustug opiekuniczych oraz zasady wspoétdziatania z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j
w Czestochowie w okreslonych sytuacjach, w celu zapewnienia ciggtosci opieki i bezpieczehnstwa
klientéw ustug opiekunczych.

2.Procedury zastosowane w przypadku realizacji ustug opiekuhczych, w tym specjalistycznych ustug
opiekunczych wsrod podopiecznych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie.
3.0Opiekun przyjmujgcy wykonanie czynnosci opiekuhczych w miejscu zamieszkania klienta jest
zobowigzany do zapoznania sie z niniejszymi Procedurami oraz potwierdzenia tego faktu
wtasnorecznym podpisem.

4.Opiekun wykonujgcy ustugi opiekuncze jest bezwzglednie zobowigzany do przestrzegania
niniejszych Procedur.

§2

Uzyte w Procedurach wyrazy i skréty oznaczaja:

1.MOPS — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie;

2 Klient — osoba (Swiadczeniobiorca) korzystajgca z ustug opiekuhczych przyznanych decyzjg
administracyjng w ramach systemu pomocy spotecznej na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 z pézn. zm.);

3. Wykonawca — organizacja pozarzadowa wytoniona w drodze zamowienia na ustuge spoteczng
,Swiadczenie ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania klienta dla potrzeb Miejskiego O$rodka
Pomocy Pomocy Spotecznej w Czestochowie” - na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 1057);
4.opiekun — osoba (kobieta lub mezczyzna) w kadrze Zleceniobiorcy, wykonujgca czynnosci
opiekuncze na rzecz klientdbw, w miejscu ich zamieszkania, na podstawie pisemnego zlecenia
przekazanego przez MOPS dotyczgcego koniecznosci realizacji ustug opiekunczych;

5.komérka monitorujaca zadanie - komérka MOPS, zlokalizowana przy ul. POW 2
w Czestochowie, ktérej zadaniem jest planowanie zakresu opieki u klienta w miejscu zamieszkania;
6.organizator ustug — pracownik merytoryczny Wykonawcy, ktérego zadaniem jest organizowanie
ustug opiekunczych u klienta na terenie miasta Czestochowa na podstawie przyjetego zlecenia;
7.dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace =zidentyfikowanej lub  mozZliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej.

8.tajemnica stuzbowa — informacja powzieta w toku wykonywania ustug opiekuhczych, ktérej
ujawnienie mogtoby narazi¢ na szkode klienta, u ktérego wykonywane sg ustugi opiekuhcze
lub podmiot organizujgcy ustugi lub klienta

§3
1. Ustugi opiekuncze $wiadczone sa w miejscu zamieszkania klienta w dniach i w wymiarze
okreslonym w pisemnym zleceniu, wystawionym przez MOPS, zgodnie z decyzjg administracyjng
wydang przez Dyrektora MOPS na podstawie upowaznienia Prezydenta Czestochowy. Informacja
przekazywana jest na karcie zlecenia objecia pomocg, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zatgcznik
do umowy o realizacje zadania publicznego.
2.0piekun zobowigzany jest do rzetelnego i efektywnego wykonywania zakresu czynnosci ustug
opiekunczych zatgczonego do przekazywanego zlecenia objecia pomocg w formie ustug
opiekunczych
3.0Opiekun Swiadczy ustugi w sposoéb uczciwy, nie budzacy podejrzen
o stronniczos¢ i interesownosc.



4.0piekun w toku czynnosci ustugowych nie powinien postepowa¢ w sposob godzagcy w interesy
klienta, MOPS oraz Wykonawcy.
5. Opiekun jest zobowigzany do terminowego wnoszenia optat za ustugi opiekuncze do Wykonawcy
lub na konto MOPS wskazane w decyzji.
6. Opiekun nie moze:
1)czerpaé¢ korzysci finansowych Ilub materialnych ze szkoda dla klienta lub jego
bliskich (dziatanie na rzecz  uzyskania  spadku, darowizny, kredytu, pozyczki
i innych czynnosci powodujgcych przysporzenie korzysci majgtkowych dla opiekuna kosztem
klienta lub inne czynnosci wykorzystujgce ograniczong mozliwos¢ oceny sytuaciji przez klienta,
ktore prowadzg do szkody dla klienta lub jego bliskich);
2)dokonywa¢ meldunku w miejscu zamieszkania (lokalu) klienta;
3)organizowaé pochéwku zmartego klienta;
4)postugiwac sie kartg platnicza lub kredytowa klienta - korzysta¢ z karty moze wytgcznie
osoba, ktérej imie i nazwisko umieszczone jest na karcie. Wszelkie informacje oraz kody dostepu
(tzw. NIK lub PIN) sg wytagczng wilasnoscig posiadacza karty — klienta i nie powinny by¢
udostepniane osobom trzecim;
5) przekazywa¢ osobom nieupowaznionym i bez zgody klienta wszelkich informacji dotyczacych
klienta;
7.0piekun zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych
osobowych klienta.

8.0piekun zobowigzany jest do natychmiastowego, tj. w tym samym dniu, powiadomienia
telefonicznego lub osobistego organizatora ustug Wykonawcy o zmianach w sytuacji zyciowe;j
klienta, a w szczegdlnosci o:

1)zgonie klienta;

2)umieszczeniu klienta w domu pomocy spotecznej;

3)pobycie klienta w szpitalu, zaktadzie opiekunczo-leczniczym, =zakfadzie pielegnacyjno-

opiekuriczym lub innej jednostce udzielajgcej Swiadczen zdrowotnych;

4)statym lub czasowym opuszczeniu miejsca zamieszkania przez klienta;

5)rezygnacji z ustug opiekunczych przez klienta;

6)innych sytuacjach zwigzanych z zagrozeniem zdrowia lub zycia klienta.
9.0rganizator ustug Wykonawcy o sytuacji w pkt. 8 niezwtocznie informuje MOPS.
10.0Opiekun zobowigzany jest do niezwtocznego informowania organizatora ustug o trudnosciach
w realizacji ustug w miejscu zamieszkania klienta, w tym o niemozliwosci podjecia ustug z przyczyn
lezgcych po stronie klienta, rodziny klienta lub innych oséb.
11.0piekun zobowigzany jest w trybie natychmiastowym powiadomi¢ Wykonawce o swojej
nieobecnosci z powodu choroby lub nieobecnosci z innego powodu.
12.0piekun zobowigzany jest do prowadzenia zeszytu rozliczen wydatkéw dokonywanych w imieniu
klienta, w ktérym dowody potwierdzajgce poszczegdine wydatki (np. paragony) sg na trwate w nim
umieszczone.
13.0Opiekun jest zobowigzany do prowadzenia Dziennika Realizacji Ustug Opiekunczych
u danego klienta, zatgcznik nr 2.
14.0Opiekun zobowigzany jest do bezstronnej i bezinteresownej wspoétpracy z rodzing i instytucjami
przy rozwigzywaniu probleméw dotyczgcych opieki nad klientem.
15.0piekun  w  toku czynnosci ustugowych zobowigzany jest do podejmowania
wspétpracy z instytucjami oraz organizacjami spotecznymi i opieki zdrowotnej w celu rozwigzywania
probleméw zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych i prawnych klienta. Dziatania te
powinien podejmowaé w uzgodnieniu z klientem, a w przypadku watpliwosci moze je zgtosié¢
organizatorowi ustug. W przypadku, gdy klient zdaniem opiekuna wymaga pomocy wymienionych
instytucji, a sie na nig nie godzi, opiekun powinien powiadomi¢ o tym organizatora ustug
Wykonawcy i MOPS.
16.0piekun, ktory nie posiada kwalifikacji i odpowiednich uprawnien zawodowych nie moze
wykonywacé, nawet na prosbe lub za zgodg klienta, czynnosci przypisanych osobom o okreslonych



kompetencjach zawodowych (np. czynnosci pielegnacyjnych lub leczniczych zastrzezonych dla
zawodu pielegniarki, czynnosci rehabilitacyjnych).

17.Podczas wykonywania czynnosci opiekunczych u klienta opiekun nie moze korzysta¢ z telefonu
klienta w celach prywatnych.

§4

1.W przypadku, gdy w trakcie wykonywania czynnosci opiekuhczych na rzecz klientéw
w miejscu ich zamieszkania lub otoczenia, nastgpi naglte pogorszenie stanu zdrowia klienta lub
wedtug oceny opiekuna, z racji przewlektego schorzenia klienta, nastgpitlo pogorszenie
zdrowia, opiekun zobowigzany jest natychmiast wezwaé¢ Pogotowie Ratunkowe.

W trakcie oczekiwania na przyjazd Pogotowia Ratunkowego opiekun powinien przygotowa¢ dowdd
osobisty klienta, legitymacje ubezpieczeniowa, karty informacyjne ze szpitali lub inng dokumentacje
medyczng oraz w miare mozliwosci skorzystac z obecnosci sgsiadow
w charakterze Swiadkéw i czeka¢ na przyjazd Pogotowia Ratunkowego. O zaistniatej sytuaciji
opiekun powiadamia organizatora Wykonawcy.

2.W przypadku przewiezienia klienta nieprzytomnego do szpitala lub w przypadku zgonu klienta
opiekun jest zobowigzany niezwtocznie przekazac¢ klucze od mieszkania lub inne rzeczy bedace
wiasnoscig klienta, za pisemnym potwierdzeniem, opiekunowi prawnemu klienta lub rodzinie
klienta albo administracji budynku, w ktorym klient zamieszkuje lub do depozytu szpitalnego,
a w przypadku niemozliwosci przekazania kluczy wskazanym podmiotom, organizatorowi ustug
Zleceniobiorcy.

W przypadku, gdy opiekun dysponuje $rodkami pienieznymi zmartego klienta, zobowigzany jest do
niezwtocznego rozliczenia sie z ww. Srodkdow z opiekunem prawnym Kklienta Ilub rodzing
klienta, za pisemnym potwierdzeniem tego faktu w prowadzonym zeszycie rozliczen.

§5

1.W przypadku, mimo uméwionego wczesniej z klientem terminu s$wiadczenia uslug
opiekunczych, wystepuja trudnosci w dostaniu sie do mieszkania klienta, opiekun ma
obowiazek zapytania os6b zamieszkujacych w poblizu klienta (sgsiadéw) czy byt on widziany
i jaka moze by¢ przyczyna jego nieobecnosci.
2.Gdy zachodzi podejrzenie, ze klient moze przebywaé w mieszkaniu w stanie zagrozenia
zycia lub zdrowia, opiekun zobowigzany jest do natychmiastowego wezwania Policiji.
3.W przypadku, gdy klient zostat przewieziony do szpitala lub nastgpit jego zgon, opiekun jest
zobowigzany niezwloczne powiadomié o tym fakcie nastepujgce osoby i instytucje:

1) opiekuna prawnego (jesli zostat ustanowiony dla klienta),

2) rodzine klienta,

3) organizatora ustug, ktéry o fakcie informuje MOPS w terminie natychmiastowym, tj. w tym

samym dniu.

§6

1.W kazdym dniu realizacji ustug przez opiekuna klient lub jego opiekun prawny wpisuje
na karcie czasu pracy opiekuna zatgcznik nr 1. liczbe wykonanych godzin i potwierdza
wiasnorecznym podpisem wykonanie ustug przez opiekuna. Niedopuszczalne jest podpisywanie
karty czasu pracy opiekuna jednorazowo na poczatku miesigca lub na zakonczenie miesigca,
przez osoby nieuprawnione, podrabianie lub przerabianie karty czasu pracy przez opiekuna.
2.Karte czasu pracy opiekuna nalezy przediozy¢ organizatorowi ustug Wykonawcy w terminie
nie pdzniej niz do pierwszego dnia nastepnego miesigca po miesigcu wykonanej ustugi.
3.Rozliczenie nastgpi na podstawie wykazu godzin faktycznie wykonanych ustug, potwierdzonych
wiasnorecznym podpisem przez klienta lub jego opiekuna prawnego.



§7

1.W przypadku zakonczenia realizacji zlecenia u konkretnego klienta, opiekun powinien pobrac
od klienta oraz dostarczy¢ organizatorowi ustug pisemne oswiadczenie (podpisane przez klienta),
o dokonanym rozliczeniu ze $rodkéw pienieznych, zdaniu kluczy i innych rzeczy bedacych
w posiadaniu opiekunki, a stanowigcych wtasno$¢ klienta.

2.Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Procedur.

3.W przypadku niedostarczenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, opiekun ponosi wszelkie
konsekwencje zwigzane z roszczeniami klienta.

§8
Naruszenie Procedur okreslonych niniejszym dokumentem stanowi odpowiednio nienalezyte
lub razgce naruszenie obowigzkow.
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