Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 38/2025
Dyrektora MOPS w Ostrodzie

PROCEDURY ORGANIZOWANIA I SWIADCZENIA USLUG OPIEKUNCZYCH

§1

. Uslugi opiekuncze to §wiadczenie niepieni¢zne z pomocy spolecznej, obejmujace pomoc

w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych, opieke higieniczng, zalecong przez lekarza

pielegnacj¢ oraz, w miar¢ mozliwos$ci, zapewnienie kontaktow z otoczeniem przyznawane

osobie, ktora w tym zakresie wymaga pomocy innych oséb, a jest jej pozbawiona.

. Ushugi opiekuncze realizowane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawy

z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2025 r. poz.1214, z pdzn.zm.)

. Ushugi opiekuncze sa zadaniem wlasnym gminy z zakresu pomocy spotecznej o charakterze

obowigzkowym, organizowane przez Gmin¢ Miejska Ostroda i §wiadczone na jej zlecenie.

. Ushugi opiekuncze $§wiadczone sg dla mieszkancow miasta Ostrody w miejscu zamieszkania

osoby objetej ustugami i w jej najblizszym otoczeniu.

. Pomoc w formie ustug opiekunczych przystuguje:

- osobie samotnej, ktora z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymaga pomocy
innych osob, a jest jej pozbawiona mimo wykorzystania wlasnych uprawnien, zasobow
1 mozliwosci;

- osobie samotnie gospodarujacej, gdy wymaga pomocy innych os6b, a wspoélnie
niezamieszkujacy malzonek, wstepni, zstgpni nie mogg takiej pomocy zapewnic,
wykorzystujac swe uprawnienia, zasoby i mozliwosci,

- osobie w rodzinie, gdy wymaga pomocy innych oséb, a rodzina nie moze zapewnic
odpowiedniej pomocy z uzasadnionej przyczyny, wykorzystujac swe uprawnienia, zasoby
1 mozliwosci.

§2

. Ustlugi opiekuncze polegaja gtdéwnie na:

1) pomocy w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych i zapewnieniu kontaktow

Z otoczeniem:

— utrzymanie w biezgcej czystosci 1 porzadku pomieszczen uzytkowanych przez osobe objeta
pomoca (sprzatanie, wietrzenie pomieszczen, wycieranie kurzu, odkurzanie lub trzepanie
dywanow, mycie podtog, mycie okien - 2 razy w roku, wynoszenie $mieci, itd.);

— utrzymanie w czystosci sprz¢tu codziennego uzytku, w tym urzadzen sanitarnych, sprzetu
gospodarczego, naczyn stolowych i kuchennych, wozka inwalidzkiego, balkonika,

— pranie bielizny osobistej, odziezy, r¢cznikow, bielizny poscielowej oraz okresowo firan
1 zaston lub zanoszenie 1 odbior rzeczy z pralni;

— zakup w miar¢ potrzeb artykuldw spozywczych, lekow, srodkéw czystosci 1 artykutow
przemystowych na prosbe 1 za pieniadze podopiecznego (w sklepie i aptece najblizszych
miejsca zamieszkania osoby objetej pomoca);

— przygotowywanie positkow (w tym jednego goracego) lub produktoéw na pozostaty czes¢
dnia,

z uwzglednieniem zalecanej diety, w razie konieczno$ci przecieranie lub miksowanie
pokarmow; pomoc przy przygotowywaniu positkow; dostarczanie gotowych positkow;

— zalatwianie spraw biezacych np. zgloszenie napraw urzadzen domowych, oplacanie
rachunkow i innych nalezno$ci;

— pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych, jesli istnieje taka potrzeba towarzyszenie
w trakcie wizyt w urzedach oraz innych instytucjach, a takze w trakcie zakupow;

— zamawianie wizyt lekarskich 1 towarzyszenie w nich, jesli zachodzi taka potrzeba;

— pomoc w uzyskaniu dostepu do ustug medycznych i rehabilitacyjnych;



— przynoszeniu opatu i palenie w piecach,;

— pomoc w opiece nad zwierzgtami domowymi;

podtrzymywanie kondycji psychofizycznej (towarzyszenie podczas spaceréw, w drodze do

i z placéwek ustugowych, kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych, osrodkéw wsparcia,

pomoc w rozwijaniu indywidualnych zainteresowan, zaspokajaniu potrzeb duchowych,

w tym religijnych, organizowanie i podtrzymywanie kontaktéw z rodzing oraz otoczeniem).

2) opiece higienicznej:

— pomaganie przy spozywaniu positkow badz karmienie chorego;

— podstawowa opieka higieniczna (przestanie t6zka, zmiana bielizny poscielowej, zmiana
bielizny osobistej i przebieranie w czystg odziez, pomoc przy ubieraniu si¢);

— pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (mycie, kapanie, pielegnacja wloséw - mycie,
czesanie, pielegnacja jamy ustnej, czyszczenie protez zebowych, higiena paznokci rak
1 nog, golenie, uktadanie chorego w t6zku i pomaganie przy zmianie pozycji, pomoc przy
zatatwianiu potrzeb fizjologicznych, zmiana pieluchomajtek, zapobieganie powstawaniu
odlezyn i odparzen);

3) zaleconej przez lekarza pielegnacji:

— pielggnacja zalecona przez lekarza (nacieranie i oklepywanie, wykonywanie i zmiana
drobnych opatrunkéw, oklady, kompresy, przygotowanie i nadzér nad zazyciem lekow,
inhalacje, mierzenie temperatury, ci$nienia, poziomu cukru, oprdznianie worka
urologicznego);

. Szczegotowy zakres i wymiar ushug opiekunczych okreslany jest przez osrodek pomocy

spotecznej indywidualnie dla kazdej osoby wymagajacej tego rodzaju pomocy
z uwzglednieniem:

- konieczno$ci zaspokojenia podstawowych i niezbednych potrzeb,

- sytuacji socjalno-bytowej i rodzinnej osoby, jej stanu zdrowia i sprawnosci psychofizycznej

- mozliwo$ci wykorzystania uprawnien 1 zasobéw osoby oraz jej otoczenia (rodzina, pomoc
sasiedzka, wolontariat).

. Ustugi §wiadczone beda w dni powszednie, §wigteczne i dni wolne od pracy od godz.6.00 do

22.00, przy czym pod pojeciem godziny $wiadczenia ustug nalezy rozumie¢ wylacznie
rzeczywisty czas $wiadczenia uslug bez czynnosci przygotowawczych np. dojazdow do oséb
objetych ustugami.

§3

. Postgpowanie w celu objecia ustugami opiekunczymi prowadzone jest na podstawie

zgloszenia — wniosku (pisemny lub ustny, przyjety do protokolu) osoby zainteresowanej, jej
przedstawiciela ustawowego lub innej osoby za zgoda osoby zainteresowanej lub jej
przedstawiciela ustawowego. Pomoc moze by¢ udzielona rowniez z urzedu.

. W przypadku uzyskania informacji o osobie, ktora moze wymagac¢ ustug opiekunczych,

pracownik socjalny weryfikuje taka informacje w trakcie wizyty w srodowisku.

. Po wszczeciu postepowania pracownik socjalny dokonuje diagnozy sytuacji zyciowej osoby

ubiegajacej si¢ o przyznanie ustug pod katem zapotrzebowania na takg forme wsparcia:

1) przeprowadza rodzinny wywiad srodowiskowy w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby
zgloszonej, stosownie do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 8 kwietnia 2021 r. w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego (Dz.U. z 2021
r. poz.893), z uwzglegdnieniem imion, nazwisk 1 adresow zamieszkania o0sOb
zobowigzanych do alimentacji oraz zakresu pomocy udzielanej przez te osoby, oraz
kompletuje inng, niezbedng dokumentacje,

2) Sporzadza opini¢ dotyczaca stopnia sprawnosci osoby ubiegajacej si¢ o objecie ustugami
opiekunczymi (czg$¢ I zalacznika nr 1),

3) Ustala zakres i wymiar proponowanych ustug opiekunczych (zakres ustug ustalany jest
przez pracownika socjalnego z udzialem osoby ubiegajacej si¢ o objecie uslugami
z wykorzystaniem druku czes$¢ 11 zalgcznika nr 1; w przypadku odmowy ztozenia podpisu
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przez podopiecznego, pracownik socjalny odnotowuje ten fakt na formularzu) oraz innych
form wsparcia, w tym pracy socjalne;j.
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, gdy doszlo do naglego pogorszenia stanu
zdrowia lub gdy objecie 0sob ustugami opiekunczymi wynika z konieczno$ci zapewnienia
takim osobom odpowiedniej opieki, ustugi te moga by¢ przyznane w trybie pilnym, zgodnie
z art.50a ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;.

. W przypadku konieczno$ci zapewnienia ushug opiekunczych wiecej niz jednej osobie we

wspolnym gospodarstwie domowym stosuje si¢ odrebne procedury dla kazdej z ubiegajacych
si¢ 0 pomoc 0sob.

. W przypadku ponownego ubiegania si¢ przez osob¢ o przyznanie ustlug opiekunczych

w danym roku kalendarzowym nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ w sposob opisany w ustepach
1-3.

. Podczas wywiadu $rodowiskowego, pracownik socjalny wudziela podopiecznemu

szczegotowej informacji o zasadach odplatnosci za ustugi opiekuncze. Odbiera réwniez
oswiadczenie dotyczace informacji o RODO, a takze zgode na przekazanie danych
realizatorowi ustug.

. W celu ustalenia wymiaru ustug oraz odptatnosci podopiecznego za ich realizacj¢ wypetniana

jest czesé 111 zatgcznika nr 1.

. W przypadku wnioskowania o cz¢éciowe badz catkowite zwolnienie podopiecznego

z ponoszenia odptatno$ci pracownik wypetnia zatacznik nr 2.

Wypelniony komplet dokumentow przedktadany jest do akceptacji Kierownikowi Dziatu
Wsparcia Rodziny lub Kierownikowi Dziatu Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci.

Po zatwierdzeniu proponowanego rozstrzygni¢cia przez Kierownika Dzialu Wsparcia
Rodziny lub Kierownika Dziatu Realizacji Pomocy i Sprawozdawczo$ci, dokumentacja
przekazywana jest Kierownikowi Dzialu Realizacji Pomocy 1 Sprawozdawczosci w celu
przygotowania projektu decyzji przyznajacej ustugi opiekuncze, z okresleniem ich wymiaru,
zakresu oraz odplatnosci za nie, badz decyzji odmawiajacej przyznania wsparcia. Dopuszcza
si¢ mozliwos¢ doreczenia adresatowi decyzji administracyjnej przez pracownika socjalnego.
Po otrzymaniu kopii decyzji przyznajacej uslugi opiekuncze, pracownik socjalny
przygotowuje w dwoch egzemplarzach zgodne z wydang decyzja zlecenie swiadczenia ustug
opiekunczych (zalacznik nr 3), pozostawiajac w aktach jeden egzemplarz. Drugi egzemplarz
zlecenia wraz z kserokopia wypetnionej cz. 1 1 II zalgcznika nr 1 jest niezwlocznie
przekazywany przez Dziat Realizacji Pomocy i Sprawozdawczos$ci:

- pracownikowi odpowiedzialnemu za koordynacje ustug opiekunczych, zatrudnionemu przez
podmiot, ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecita realizacj¢ ustug opiekunczych na podstawie
aktualnie zawartej umowy.

W trakcie $wiadczenia ustug opiekunczych zakres zlecenia moze zostaé zmieniony
w przypadku zmiany sytuacji osoby po ponownym okresleniu zakresu ustug opiekunczych
zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

§4

Osoby wykonujace ustugi opiekuncze zobowigzane sg do dbalosci o dobro osoby
korzystajacej z ustug, w tym o jej mienie, w szczegdlno$ci poprzez przestrzeganie zakazu
wprowadzania nieupowaznionych osob trzecich do jej mieszkania, a takze udostepniania
powierzonych w zwiazku z wykonywanymi obowigzkami kluczy do mieszkania. Zakazane
jest rdwniez czerpanie korzysci finansowych 1 materialnych ze szkoda dla osoby objetej
ustugami lub jej bliskich, a takze pozyczanie $rodkow pieni¢znych od osoby objetej
ustlugami.

. Osoby wykonujace ustugi opiekuncze, zatrudnione przez podmiot, ktoremu Gmina Miejska

Ostroda zlecita realizacje ustug opiekunczych na podstawie aktualnie zawartej umowy
zobowigzane s3 do niezwlocznego informowania pracownika odpowiedzialnego za
koordynacje ustug opiekunczych, zatrudnionemu przez podmiot, ktoremu Gmina Miejska
Ostroda zlecita realizacj¢ ustug opiekunczych na podstawie aktualnie zawartej umowy



o braku mozliwo$ci wejscia do mieszkania osoby objetej ustugami, braku mozliwosci lub
ograniczeniu §wiadczenia ustug (np. pobyt w szpitalu, wyjazd, sprawowanie opieki przez inng
osobg), wszelkich niepokojacych sygnatach dotyczacych osoby objetej ustugami, a takze
o zauwazonych usterkach oraz awariach urzadzen i instalacji domowych. Osoba koordynujaca
przekazuje powyzsze informacje do osoby wyznaczonej do nadzorowania ustug opiekunczych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ $wiadczenia ushug opiekunczych w przypadku osoby samotnej
przebywajacej w szpitalu, po wczesniejszym uzyskaniu zgody Dyrektora MOPS
w Ostrodzie.

. W przypadku zastabnigcia, naglego pogorszenia si¢ stanu zdrowia osoby korzystajacej z ustug
opiekunczych, opiekunka winna udzieli¢ pierwszej pomocy przedmedycznej, wezwad
odpowiednie stluzby medyczne oraz niezwlocznie poinformowac rodzing osoby objetej
uslugami oraz wlasciwego pracownika odpowiedzialnego za koordynacje ustug
zatrudnionego przez podmiot, ktéremu Gmina Miejska Ostréda zlecita realizacje ustug
opiekunczych na podstawie aktualnie zawartej umowy.

W przypadku zgonu osoby korzystajacej z ushug opiekunczych, opiekunka winna
niezwtocznie poinformowac¢ o tym fakcie rodzin¢ osoby objetej ustugami, jezeli nie jest jej
znany ten fakt oraz pracownika odpowiedzialnego za koordynacje¢ ustug zatrudnionego przez
podmiot, ktéremu Gmina Miejska Ostrdda zlecita realizacj¢ ustug opiekunczych na podstawie
aktualnie zawartej umowy.

§5
. Opiekunka zobowigzana jest do wykonywania czynno$ci ujetych w dokumentach
wskazanych w § 3 wust. 12. Opiekunka nie wykonuje ci¢zkich prac porzadkowych
(od$niezanie, mycie klatki schodowej, sprzatanie mieszkania po remontach, sprzatanie
przynaleznych pomieszczen uzytkowych, ogrédkow, rabanie drewna, noszenie wegla itp.),
w przypadku dziatan niestandardowych (np. konieczno$¢ wykonywania czynnos$ci przez
dwie opiekunki), moze si¢ to odby¢ jedynie po wczesniejszym uzyskaniu zgody Dyrektora
MOPS w Ostrodzie.
. Osoba dokonujagca w ramach ustug opiekunczych zakupow lub oplat za pieniadze
podopiecznego, zobowigzana jest do prowadzenia rejestru zawierajacego:

1) date 1 wysokos¢ pobranej kwoty,

2) date poniesienia wydatku z jego opisem,

3) wysokos¢ kwoty zwroconej 1 date zwrotu,

4) podpis podopiecznego potwierdzajacy dokonane rozliczenie.
. Podmiot, ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecita realizacje ustug opiekunczych na podstawie
aktualnie zawartej umowy zobowigzany jest wyposazy¢ kadre Swiadczaca ustugi
w identyfikator z imieniem 1 nazwiskiem oraz nazwg podmiotu.
. Podmiot, ktoremu Gmina Miejska Ostroda zlecita realizacje ustug opiekunczych na podstawie
aktualnie zawartej umowy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za szkody wyrzadzone w zwigzku
z wykonywaniem ustug przez osoby wykonujace ustugi opiekuncze w jego imieniu.

§6

. Sposob $§wiadczenia ustug opiekunczych podlega w kazdym czasie kontroli, ktora moze by¢
wykonywana zaré6wno w siedzibie podmiotu, ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecita
realizacje¢ ustug opiekunczych na podstawie aktualnie zawartej umowy (w przypadku
swiadczenia ustug opiekunczych przez opiekunki zatrudnione przez ten podmiot), jak tez
w miejscu $wiadczenia ustug, w szczegolnosci w zakresie jako$ci, terminowosci, starannosci
oraz fachowosci ich wykonywania.

. Ocenie podlega réwniez zgodnos$¢ realizacji ustug ze zleceniem oraz sposob prowadzenia
przez realizatora ustug dokumentacji $wiadczonych ustug.
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. Jezeli w trakcie kontroli stwierdzone zostang nieprawidtowosci w $wiadczeniu ushug

opiekunczych, ponowng kontrole nalezy przeprowadzi¢ w terminie nie przekraczajagcym
30 dni, od dnia ztoZenia wyjasnien przez podmiot realizujacy ustugi.

. Monitoring 1 ewaluacja uslug prowadzona jest przez pracownikow Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.

. Pracownik socjalny monitoruje i ocenia realizacj¢ ustug wobec osob starszych:

1) przez pierwszy kwartal realizacji ustug co najmniej raz w miesiacu;
2) po pierwszym kwartale realizacji ustug - co najmniej raz na pot roku lub czesciej, jezeli
taka potrzeba zostata zdiagnozowana lub zgtoszona.

. Pracownik socjalny przeprowadzajac w $rodowisku wizyte kontrolng w celu ustalenia

sposobu wykonywanych ustug opiekunczych, sporzadza protokot (zatagcznik nr 4), badz jezeli
nie jest to mozliwe lub wskazane — notatke z wizyty zawierajacg informacje zawarte
w zataczniku nr 4.

. Co najmniej raz do roku pracownicy socjalni przeprowadzaja u oso6b objetych ushugami

opiekunczymi ankiet¢ monitorujaca (zatacznik nr 5).

. Pracownik socjalny informacje uzyskane w trakcie wizyty monitorujacej oraz sporzadzone

w jej trakcie dokumenty przekazuje Kierownikowi Dziatu Wsparcia Rodziny jako osoby
wyznaczonej do nadzorowania realizacji ustug opiekunczych.

. Wnioski wynikajace z monitoringu $wiadczenia uslug moga stanowi¢ podstawe do korekty

wymiaru i zakresu $wiadczonych ustug opiekunczych, a takze wystgpienia do podmiotu,
ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecita realizacj¢ ustug opiekunczych na podstawie aktualnie
zawartej umowy o wprowadzenie zmian w sposobie ich realizacji.

W przypadku wizyty nieplanowanej badz interwencyjnej, pracownik socjalny zobowigzany
jest do sporzadzenia pisemnej adnotacji urzedowej z przebiegu wizyty.

Pracownicy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie w przypadku otrzymania
zgloszenia dotyczacego realizacji uslug wymagajacego przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajagcego, zobowiazani sa do sporzadzenia notatki zawierajacej informacje o osobie
zglaszajacej 1 tresci zgloszenia oraz przekazania jej do Kierownika Dziatu Wsparcia Rodziny,
ktory jest zobowiazany poinformowac Dyrektora o sposobie zalatwienia sprawy.

§7

. Pracownik odpowiedzialny za koordynacje ustug opiekunczych (zatrudniony przez podmiot,

ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecila realizacj¢ ustug opiekunczych na podstawie aktualnie
zawarte] umowy) przekazuje do Dzialu Realizacji Pomocy 1 Sprawozdawczosci do
pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca liste¢ osob, ktorym $wiadczone byly ustugi
w miesigcu poprzednim wraz z ilo$cig godzin ushug zrealizowanych u poszczeg6lnych osob
oraz kontrolkami pracy opiekunek. Na podstawie wymienionych dokumentéw dokonuje si¢
weryfikacji poprawnosci §wiadczonych ustug z wydanymi decyzjami.

. Po stwierdzeniu prawidtowosci 1 zaakceptowaniu otrzymanej dokumentacji, o ktorej mowa

w ust. 1, przez kierownika Dziatu Realizacji Pomocy i Sprawozdawczosci przekazuje on
podmiotowi, ktéremu Gmina Miejska Ostroda zlecita realizacj¢ ustug opiekunczych na
podstawie aktualnie zawartej umowy, zatwierdzone listy osob objetych ushlugami 1 ilosci
zrealizowanych u tych osob godzin ustug wraz z kontrolkami pracy opiekunek, a takze
przekazuje do Dzialu Finansowo-Ksiggowego zestawienie o0sOb zobowigzanych do
poniesienia odptatnosci za zrealizowane ustugi wraz z wysoko$cia tej odptatnosci.

. Odptatno$¢ za ustugi winna zosta¢ wniesiona na konto Os$rodka do 25. dnia miesigca

nastgpujacego po tym, w ktérym ustugi byty realizowane.

. W przypadku niewniesienia optaty w terminie, pracownik dzialu ksiegowosci informuje

o tym fakcie wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania §wiadczeniobiorcy pracownika
socjalnego w celu wyjasnienia przyczyn tej sytuacji.

. W przypadku niewywigzania si¢ z obowigzku wniesienia optaty za ustugi opiekuncze,

pomimo dzialan podjetych przez pracownika socjalnego, Dzial Realizacji Pomocy



1 Sprawozdawczo$ci wszczyna postgpowanie na podstawie art. 104 ustawy o pomocy
spolecznej w trybie przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.



