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B6-100 Swiecie ZARZADZENIE NR 18/2019

KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU
z dnia 18 lipca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Dzialu Ustug Opiekunczych w Swieciu

Na podstawie § 3 ust. 6 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu stanowigcego
zafacznik nr 1 do Uchwaty Nr 236/17 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 1 czerwea 2017 roku

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Dziatu Ustug Opiekunczych w Swieciu przy ul. Gen.
Jozefa Hallera 11, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

z dnia 23 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Punktu
Ustug Opiekunczych w Swieciu.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
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OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

uL Gen. Jozefa Hallera 1 Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 18/2019
" 86-100 Swiecie Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Swieciu

z dnia 18.07.2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Dzialu Ustug Opiekm'lczyc,h
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu

§1

1. Dzial Ustug Opiekunczych, zwany dalej w tredci ,,Dzialem", jest komorka organizacyjna
Osrodka Pomocy Spolecznej shuzaca do realizacji zadaf na rzecz potrzebujgcych
mieszkancow Gminy Swiecie w zakresie:

a) ustug opiekunczych (w tym pomocy sasiedzkiej)
b) specjalistycznych ustug opiekunczych
¢) specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

2. Ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuricze przyznawane sg osobom starszym,
schorowanym, niepetnosprawnym oraz szczegblnie pokrzywdzonym przez los, w celu
zabezpieczenia ich podstawowych potrzeb zyciowych. Szeroko pojeta pomoc ustugowa
obejmuje czynnosci pielegnacyine, gospodarcze, opiekuncze oraz wspieranie procesu
leczenia w przypadku diugotrwate; choroby.

3. Specjalistyczne Ustugi Opiekuficze sg przeznaczone dla dzieci wykazujacych zaburzenia
psychiczne wymienione w ustawie o ochronie zdrowia psychicznego, w wyjgtkowych
przypadkach dla oséb dorostych z zaburzeniami psychicznymi, pozbawionych dostepu
do zaje¢ rehabilitacyjnych i rewalidacyjno-wychowawczych $wiadczonych przez inne
zobowigzane podmioty. Osrodek Pomocy Spotecznej jako instytucja Polityki Spoteczne;
panstwa, dziala w oparciu o przepisy ustawy o pomocy spotecznej i ma na celu
umozliwienie rodzinom i opiekunom przezwycigzenie trudnych sytuacji zyciowych,
ktorych, mimo wykorzystania wiasnych uprawnien, zasobow 1 mozliwosci
nie sa w stanie pokonaé¢. Swiadczenia wige, ktore ustawowo zabezpieczane sa w ramach
innych systemow (o$wiaty, ochrony zdrowia), nie mogg by¢ zastepowane $wiadczeniem
z pomocy spolecznej. Z ustug mogg korzystaé osoby doswiadczajace kryzysow
psychicznych, chorujace psychicznie, z uposledzeniem psychicznym,
z autyzmem, W stanie po porazeniu mézgowym oraz wykazujace inne zaklécenia
czynnosci psychicznych wynikajacych z rodzaju schorzenia lub niepetnosprawnosci.
Ustugi CF] formag terapii w miejscu zamieszkania, swiadczone
przez osoby ze specjalistycznym przygotowaniem zawodowym. Terapeuci $wiadczacy
ustugi to psycholodzy, pedagodzy, logopedzi, rehabilitanci, terapeuci oraz pielegniarki,
ktorzy prowadza zajecia wedtug indywidualnego planu.

§2

1. Podstawa prawng dziatalnosci Dziatu sa:

a) Ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2018 r. poz. 1508
z pozn. zm.)

b) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11 lipca 2018 r. (Dz. U. 22018 r. poz. 1358)

c¢) Uchwata Nr 142/12 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie
okreSlania szczegdlowych warunkow przyznawania i odptatnosci za ushugi
opiekuncze, zmieniona Uchwala Nr 226/17 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia
30 marca 2017 r., opublikowana w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego

d) Rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 22 wrzesnia 2005 roku w sprawie
specjalistycznych ustug opiekunczych (Dz. U. z 2005 r., Nr 189, poz. 1598 z pozn.
zm.).



a)
b)

c)

d)

g)

h)

§3

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu, ktory jest bezposrednio podlegty
Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu

1. Podstawowe obowigzki Kierownika Dzialu:

nadzor nad pracg pracownikow zatrudnionych w Dziale Ustug Opiekunczych
przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz etyki pracownika

dbanie o:

- majatek Gminy

- wysoki poziom wykonywanych ustug

- prawidlowa gospodarke $rodkami finansowymi

- organizacj¢ pracy podlegtego personelu w sposob profesjonalny i nienaganny
wspodipraca :

- ze srodowiskiem rodzinnym $wiadczeniobiorcy

- ze Srodowiskiem lokalnym

- z Kierownikiem Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu oraz pracownikami
Osrodka

- z pracownikami socjalnymi

- z pracownikami stuzby zdrowia oraz przedstawicielami policji

- z konsultantami OPS w Swieciu, organizacjami pozarzgdowymi, instytucjami
z zakresu pomocy spotecznej

sporzadzanie:

- bilansu potrzeb Dziatu

- sprawozdania z realizacji zadania z obszaru dzialalnosci Dziatu dla Kierownika OPS
-zapotrzebowan w zakresie realizowanych $wiadczen przez kierowany Dziat
do Kierownika OPS

pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych w ramach grantéw, funduszy europejskich,
regionalnych funduszy europejskich,

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu dzialalnosci Dziatu
w programie ,,POMOST”,

monitoring nad aktualizacja wywiadow rodzinnych $rodowiskowych oraz
terminowoscig decyzji administracyjnych

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Os$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

2. Podstawowe obowiazki Pielegniarki koordynujacej zatrudnionej w Dziale:
zastgpowanie Kierownika Dziatu podczas jego nieobecnosci,

przestrzeganie etyki pracownika,

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi z obszaru pomocy
spotecznej,

utrzymywanie statej 1 $cistej wspotpracy z pracownikami socjalnymi, Srodowiskiem
lokalnym, Srodowiskiem rodzinnym, przedstawicielami stuzby zdrowia i policja,
wejscie w $Srodowisko z pracownikiem socjalnym w celu ustalenia diagnozy,
dokonania oceny przypadku i ustalenia wspdlnego planu pracy za zgoda
potencjonalnego swiadczeniobiorcy,

wprowadzanie opiekunow/opiekunek do srodowisk objetych pomocg w formie ustug
opiekunczych, pomocy sasiedzkiej, specjalistycznych ustug opiekunczych i udzielenie
instruktazu w zakresie pielegnacji $wiadczeniobiorcy,

monitoring w $rodowisku i przeprowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu
$wiadczonych ustug przez opiekuna /opiekunke, terapeute, rehabilitanta,

dbanie o majgtek Gminy,

godne reprezentowanie Osrodka Pomocy Spotecznej na zewnatrz,

koordynacja pracy opiekunek /opiekunow, terapeutow, rehabilitantéw,

dokonywanie zakup6w na zlecenie kierownika Dzialu (materialy biurowe, odziez
ochronna, $rodki higieny osobistej dla potrzeb Dziatu),



b)

d)

g)

h)

systematyczne wprowadzanie danych do programu informatycznego ,,POMOST”
I uzytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem, wspdlpraca w tym celu
z pracownikami Dzialu Realizacji Swiadczen,

wykonywanie innych zadan zleconych poprzez przetozonego i Kierownika Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.

Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania na rzecz Swiadczeniobiorcy
czynnosci pielegnacyjnych, gospodarczych i opiekunczych
w toku codziennego kontaktu ze $wiadczeniobiorca opiekunka dba o ich stan zdrowia
1 zaspokojenie podstawowych potrzeb niezbednych do zycila, a o zaistnialych
zmianach w sytuacji zdrowotno-bytowej powiadamia Kierownika Dziatu, pielegniarke
koordynujgca lub kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu;
czynnosci pielegnacyjne wynikajace ze stanu zdrowia swiadczeniobiorcy opiekun
wykonuje zgodnie z wiedza i umiejetnosciami do ktorych nalezy:
e przestanie tozka,
* zmiana bielizny osobistej i poscielowej,
e mycie, kgpanie, zmienianie pamperséw, czesanie i ubieranie,
e ukfadanie w 16zku i pomaganie przy zmianie pozycji,
e zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
* pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych;
zakres pracy opiekunki u obtoznie chorego — swiadczeniobiorcy, catkowicie
samotnych oraz nie posiadajgcych rodzin w poblizu miejsca zamieszkania
zobowiazuje opiekunke do:
e zakupu artykutéw spozywczych i niezbednych do egzystencji artykutow
przemystowych,
* zabezpieczenie positkéw, w tym co najmniej raz dziennie positku goracego,
 karmienie o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci,
* wyjscie na spacer,
e utrzymanie w czystosci otoczenia,
e pranie bielizny osobiste;j,
e dbanie o czystos¢ bielizny poscielowej — odnoszenie do pralni,
e palenie w piecu, przynoszenie wegla,
e zamawianie wizyt lekarskich,
e wyjscie na wizyte lekarska,
e umozliwienie $wiadczeniobiorcy udziatu w projektach socjalnych,
e wyjscie na imprezy okoliczno$ciowe w celu integracji ze $rodowiskiem
lokalnym,
e prowadzenie zeszytu wydatkow,
e prowadzenie kart pracy;
zaspakajanie potrzeb utrzymywania kontaktu z otoczeniem, a w szczegdlnosci dazenie
do zmniejszania poczucia izolacji i zapobieganie wykluczeniu spotecznemu;
podtrzymywanie indywidualnych zainteresowan §wiadczeniobiorcy;
umozliwienie $wiadczeniobiorcy udzialu we mszy $wietej i innych spotkaniach
bez wzglgdu na wiare i wyznanie;
zatatwianie innych spraw stuzbowych zleconych doraznie przez Kierownika Dziatu
lub Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
przestrzeganie etyki pracownika,
Szczegotowe zadania kierownika i pracownikoéw dziatu sg zawarte w indywidualnych
zakresach obowigzkéw. Pomoce sgsiedzkie majg taki sam zakres obowigzkow
jak opiekunka/opiekun.



§ 4

1. Biuro Dziatu czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%. Ustugi
opiekuficze, pomoc sgsiedzka i specjalistyczne ustugi  opiekuficze wykonywane
sa od poniedziatku do niedzieli zgodnie z decyzja administracyjng wydang przez OPS
w Swieciu dla swiadczeniobiorcy oraz karta pracy dla opiekunki wydang w Dziale.

2. Opiekunki wykonujg swojg prace w systemie dwuzmianowym wedlug ustalonego
harmonogramu w godzinach:

[ zmiana: od 7% do 1

500

II zmiana: od 13%° do 21%°

§5

1. Organizacj¢ przeptywu dokumentéw reguluje zarzadzenie Kierownika Odrodka Pomocy
Spotecznej nr 12/2011 z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej
1 jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu.

2. Dzial prowadzi nastepujaca dokumentacie:

rejestr zlecen lekarskich na objecie opieka w ramach dziatalnogci Dziatu,
rejestr §wiadczeniobiorcow,

teczki $wiadczeniobiorcow,

karty pracy,

grafik pracy opiekunek,

zestawienie faktycznie przepracowanych godzin w srodowiskach,

zeszyt z odplatno$cig ponoszona przez $wiadczeniobiorcow,

kserokopia decyzji administracyjnych i wywiadow rodzinnych $rodowiskowych,
dokumentacja w ramach kontroli zarzadczej,

zestawienie rozliczen wplat od $wiadczeniobiorcow,

rejestr dyzurdw,

zeszyt danych do programu ,,POMOST?,

dokumentacja wszelkich sprawozdan.

§6
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spoteczne;.
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