Zatacznik nr 5 do ogtoszenia konkursu ofert pn.:
»~Organizowanie i realizacja ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta”

Procedury obowiazujace przy realizacji ustug opiekunczych

g1

1. Procedury okreslajg ogdlne zasady dziatania w trakcie realizacji czynnosci opiekunczych na rzecz klientow
ustug opiekunczych oraz zasady wspétdziatania z Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej we Wroctawiu w
okreslonych sytuacjach, w celu zapewnienia ciggtosci opieki i bezpieczenstwa klientéw ustug opiekunczych.

2. Kazda osoba przyjmujaca do wykonania czynnosci opiekuncze w miejscu zamieszkania klienta jest
zobowigzana do zapoznania sie z niniejszymi Procedurami oraz potwierdzenia tego faktu wiasnorecznym
podpisem.

3. Osoby wykonujace ustugi opiekuncze sg bezwzglednie zobowigzane do przestrzegania niniejszych Procedur.

§2
Uzyte w Procedurach wyrazy i skroty oznaczaja:
1) MOPS - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej we Wroctawiu;
2) klient ustug opiekuinczych (zwany takze: ,klientem” Ilub ,podopiecznym”): to osoba

($wiadczeniobiorca), o ktérej mowa w art. 50 ust. 1 lub ust. 2 ustawy o pomocy spotecznej z dnia
12 marca 2004 roku, korzystajaca z ustug opiekunczych przyznanych indywidualng decyzjg
administracyjng MOPS w ramach systemu pomocy spotecznej;

3) realizator - organizacja pozarzadowa wytoniona w drodze otwartego konkursu ofert do realizacji
zadania - ,Organizowanie i $wiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania klienta, na
terenie Wroctawia” - na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

4) opiekunka - osoba (kobieta lub mezczyzna) w kadrze Oferenta, wykonujaca czynnosci
opiekunicze na rzecz klientdw, w miejscu ich zamieszkania, na podstawie pisemnej informacji
dotyczacej koniecznosci realizacji ustug opiekunczych;

5) ustugi opiekuncze i ustugi specjalistyczne - ustugi, 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 spotecznej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 182 z pdzn. zm.), obejmujace pomoc w zaspokajaniu codziennych
potrzeb zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza pielegnacje oraz w miare
mozliwosci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem. Specjalistyczne ustugi opiekuncze dostosowane
sq do szczegdlnych potrzeb wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci, o ktérej
mowa W rozporzadzeniu Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 r. w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych;

6) koordynator ustug - pracownik realizatora, ktérego zadaniem jest organizowanie opieki u
klienta w okreslonym rejonie Wroctawia;

7) dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Osobg mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktorej
tozsamos$¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie sie na
numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw, okreslajacych jej cechy
fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.

8) katalog ustug - =zakres czynnosci $wiadczonych przez opiekunke, okreslany przez
upowaznionego pracownika MOPS indywidualnie dla kazdego klienta;

§3
1. Ustugi opiekunicze $wiadczone sg w miejscu zamieszkania klienta, w dniach i godzinach ustalonych wspdlnie
z klientem oraz w wymiarze okreslonym w decyzji administracyjnej wydanej przez Prezydenta Wroctawia
lub osobe przez niego upowazniona.

2. Podstawag rozpoczecia przez opiekunke $wiadczenia ustug opiekunczych u konkretnego klienta jest pisemna
informacja przekazywana opiekunce przez pracownika Realizatora, okreslajagca w szczegoélnosci: niezbedne
dane klienta, wymiar i zakres ustug opiekunczych u tego klienta oraz informacje pozwalajace na rozliczenie
realizacji wymiaru ustug przez opiekunke u klienta, a takze w celu rozliczenia odptatnosci klienta za ustugi
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opiekuncze, jesli odptatnosc zostata ustalona w stosunku do tego klienta. Informacja taka wystawiana jest
przez Realizatora.

Opiekunka zobowigzana jest do rzetelnego i efektywnego wykonywania czynnosci ustug opiekunczych.
Opiekunka s$wiadczy ustugi w sposob uczciwy, nie budzacy podejrzen o stronniczo$c¢ i interesownosc.

Opiekunka w toku czynnosci ustugowych nie powinna postepowaé w sposéb godzacy w interesy klienta,
interesy Gminy Wroctaw, MOPS Iub interesy Realizatora.

Opiekunce zabrania sie:

1) czerpania korzysci finansowych lub materialnych ze szkoda dla klienta lub jego bliskich (dziatan na
rzecz uzyskania spadku, darowizny, kredytu, pozyczki lub innych czynnosci powodujgcych
przysporzenie korzysci majatkowych dla opiekunki kosztem klienta oraz innych czynnosci
wykorzystujacych ograniczong mozliwos¢ oceny sytuacji przez klienta, ktére prowadza do szkody
dla klienta lub jego bliskich);

2) dokonywania meldunku w miejscu zamieszkania (lokalu) klienta;

3) organizowania pochdéwku zmartego klienta;

4) postugiwania sie kartg ptatniczg lub kredytowa klienta;

5) przekazywania przez opiekunke osobom nieupowaznionym i bez zgody klienta informacji
dotyczacych klienta, w szczegolnosci dotyczacych pochodzenia rasowego lub etnicznego, pogladow
politycznych, przekonan religijnych lub filozoficznych, przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej lub
zwigzkowej, jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu
seksualnym oraz danych dotyczacych wskazan, orzeczen o ukaraniu i mandatow karnych, a takze
innych orzeczen wydanych w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym.

Opiekunka zobowigzana jest do nieujawniania osobom nieuprawnionym informacji uzyskanych w zwiazku
ze $wiadczeniem ustug oraz do ochrony danych osobowych klienta.

Opiekunka zobowigzana jest do natychmiastowego, tj. w tym samym dniu, powiadomienia koordynatora
ustug (telefonicznie lub osobiscie) o zmianach w sytuacji zyciowej klienta, a w szczegdlnosci o:

1) zgonie klienta;

2) umieszczeniu klienta w domu pomocy spotecznej;

3) pobycie klienta w zaktadzie opiekufczo-leczniczym lub szpitalu;

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.

Opiekunka zobowigzana jest do niezwtocznego informowania koordynatora ustug o trudnosciach w realizacji
ustug w miejscu zamieszkania klienta, w tym o braku mozliwoéci podjecia ustug z przyczyn lezacych po
stronie klienta, rodziny klienta lub innych oséb.

Opiekunka zobowigzana jest w trybie natychmiastowym powiadomié¢ Oferenta o swojej nieobecnosci z
powodu choroby lub nieobecnosci spowodowanej innymi przyczynami.

Opiekunka zobowigzana jest do prowadzenia zeszytu rozliczern finansowych dokonywanych w imieniu
klienta, w ktérym dowody potwierdzajace poszczegdlne wydatki (np. paragony) sa na trwate w nim
umieszczone.

Opiekunka moze by¢ zobowigzana do prowadzenia Dziennika Realizacji Ustug Opiekunczych u danego
klienta.

Opiekunka zobowigzana jest do bezstronnej i bezinteresownej wspodtpracy przy rozwigzywaniu problemow
dotyczacych opieki nad klientem z jego rodzing i instytucjami do tego powotanymi.

Opiekunka, ktdéra nie posiada kwalifikacji i odpowiednich uprawnien zawodowych, nie moze wykonywat,
nawet na prosbe lub za zgoda klienta, czynnosci przypisanych osobom o okreslonych kompetencjach
zawodowych (np. czynnosci pielegnacyjnych lub leczniczych zastrzezonych dla zawodu pielegniarki,
czynnosci rehabilitacyjnych).

Podczas wykonywania czynnosci opiekunczych u klienta, opiekunka nie moze korzystac z telefonu klienta w
celach prywatnych.
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1. W przypadku, gdy w trakcie wykonywania przez opiekunke czynnosci opiekunczych na rzecz klienta w
miejscu jego zamieszkania lub otoczenia, nastgpi nagte pogorszenie stanu zdrowia klienta opiekunka
zobowigzana jest natychmiast wezwaé Pogotowie Ratunkowe.

2. W przypadku przewiezienia nieprzytomnego klienta do szpitala lub w przypadku zgonu klienta, opiekunka
jest zobowigzana niezwlocznie, za pisemnym potwierdzeniem, przekazac¢ klucze od mieszkania lub inne
rzeczy bedace wtasnoscig klienta, a pozostajace w jej posiadaniu, opiekunowi prawnemu klienta lub
rodzinie klienta albo administracji budynku, w ktérym klient zamieszkuje lub do depozytu szpitalnego. W
przypadku braku mozliwosci przekazania kluczy od mieszkania lub innych rzeczy bedacych wiasnoscig
klienta, w sposob i osobom wskazanym powyzej, opiekunka przekazuje te przedmioty Oferentowi.

3. W przypadku, gdy opiekunka dysponuje srodkami pienieznymi zmartego klienta, zobowigzana jest do
niezwtocznego rozliczenia sie z tych Srodkéw z opiekunem prawnym klienta lub rodzing klienta, za
pisemnym potwierdzeniem tego faktu w prowadzonym zeszycie rozliczen finansowych.

§5

1. W przypadku, gdy mimo umowionego wczesniej z klientem terminu $wiadczenia ustug opiekunczych,
wystepujg trudnosci w dostaniu sie do mieszkania klienta, opiekunka ma obowigzek 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,
opiekunka zobowigzana jest do natychmiastowego wezwania Policji.

3. W przypadku, gdy klient zostat przewieziony do szpitala lub nastapit jego zgon, opiekunka jest zobowigzana
niezwtoczne powiadomic o tym fakcie nastepujace osoby i instytucje:

1) opiekuna prawnego (jesli zostat ustanowiony dla klienta),
2) rodzine klienta,
3) Oferenta w terminie natychmiastowym, tj. w tym samym dniu.

4. Opiekunka nie organizuje pochdwku zmartych klientéw. Sprawieniem pogrzebu oséb catkowicie samotnych
zajmuje sie w imieniu Gminy Wroctaw - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej.

§6
1. W kazdym dniu realizacji ustug przez opiekunke, klient lub jego opiekun prawny zapisuje na odpowiednim
dokumencie wystawionym przez Oferenta wymiar ustug w danym dniu i potwierdza wiasnorecznym
podpisem wykonanie ustug przez opiekunke.

2. Niedopuszczalne jest podpisywanie przez klienta/ opiekuna prawnego/ opiekunke dokumentu, o ktérym
mowa w ust. 1, jednorazowo na poczatku miesigca lub na zakonczenie miesigca, badz jego podrabianie lub
przerabianie przez opiekunke.

3. Rozliczenie realizacji ustug nastgpi na podstawie wykazu faktycznie wykonanych ustug w ramach wymiaru
ustug, potwierdzonych wiasnorecznym podpisem przez klienta lub jego opiekuna prawnego.

§7
1. W przypadku zakonczenia realizacji zlecenia u konkretnego klienta, opiekunka w formie pisemnej rozliczy
realizacje ustug u klienta w zakresie przekazanych opiekunce przez klienta lub jego opiekuna prawnego:
Srodkéw pienieznych, kluczy do domu/mieszkania klienta oraz wszelkich innych przedmiotow.

2. Rozliczenie zawiera¢ bedzie informacje o terminie rozliczenia i zwrotu okreslonych $rodkéw lub
przedmiotow.



OSWIADCZENIE

Imig i NazwisSko OPIeKUNKI: ..uiviiii i e

Oswiadczam, ze:

- zapoznatam/tem sie z Procedurami dotyczacymi realizacji ustug opiekunczych,
- zobowigzuje sie do przestrzegania powyzszych Procedur,
- otrzymatam/tem jeden egzemplarz Procedur.

Wroctaw, dnia ...ooeveiieii

Czytelny podpis OPIEKUNKI: ...uiie i e



