ZARZĄDZENIE NR 18/2012
KIEROWNIKA OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W ŚWIECIU

z dnia 24 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Punktu Usług Opiekuńczych 

w Świeciu

  Na podstawie § 1 ust. 5 Statutu Ośrodka Pomocy Społecznej w Świeciu, stanowiącego Załącznik 
Nr 1 do Uchwały Nr 189/08 Rady Miejskiej w Świeciu z dnia 30 października 2008 r.
zarządzam co następuje:
§ 1

Wprowadzić Regulamin Organizacyjny Punktu Usług Opiekuńczych  jako komórki organizacyjnej Ośrodka Pomocy Społecznej w Świeciu stanowiący zał. nr 1.

§ 2

Traci moc Zarządzenie nr 5/2003 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej z dnia 02.11.2003 r. dot. wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Punktu Usług Opiekuńczych.
§ 3
Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania.

Otrzymują:

1.PUO

 2.a/a(SAGSP)
Załącznik do Zarządzenia Nr 18/2012

 Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Świeciu z dn. 24.05.2012r.

Regulamin Organizacyjny 

Punktu Usług Opiekuńczych

Ośrodka Pomocy Społecznej w Świeciu

§ 1
Punkt Usług Opiekuńczych zwany dalej w treści „ Punktem” jest komórką organizacyjną Ośrodka Pomocy Społecznej służącą do realizacji zadań Gminy Świecie w zakresie usług opiekuńczych i pomocy sąsiedzkiej w tym specjalistycznych usług opiekuńczych w ramach realizacji zadań z tego zakresu przez Gminę Świecie.
§ 2
1. Punkt w ramach świadczeń pomocy społecznej zapewnia usługi opiekuńcze na rzecz  potrzebujących mieszkańców Gminy .
2. Zasady przyznawania pomocy w formie usług opiekuńczych, ustalenia odpłatności oraz szczegółowych warunków częściowego  lub całkowitego zwolnienia z opłat jak również trybu ich pobierania reguluje odpowiednia Uchwała Rady Miejskiej opublikowana w Dzienniku Urzędowym Województwa Kujawsko-Pomorskiego.
3. Zasady przyznawania pomocy w formie specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi reguluje Rozporządzenie Rady Ministrów w tej sprawie.

§3
1. Pracą Punktu kieruje Kierownik Punktu, który jest bezpośrednio podległy Kierownikowi Ośrodka Pomocy Społecznej 

2. Podstawowe obowiązki Kierownika Punktu: 
· organizowanie pracy podległego personelu w taki sposób, aby zapewnić prawidłowe wykonywanie obowiązków Punktu w jego zakresie.

· ustalenie zakresu sprawowanej opieki nad podopiecznymi w domu.

· współdziałanie z pracownikami socjalnymi, instytucjami i organizacjami pozarządowymi w zakresie świadczeń usług opiekuńczych.

· sporządzanie bilansu potrzeb Punktu i prawidłowej gospodarki środkami finansowymi.

· organizowanie i nadzór nad osobami zatrudnionymi na umowach zlecenie w ramach pomocy sąsiedzkiej.

·  reprezentowanie Punktu Usług Opiekuńczych wobec Kierownika Ośrodka Pomocy  Społecznej w sprawach związanych z wykonywaniem zadań Punktu.

·  wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej
3. Podstawowe obowiązki Pielęgniarki zatrudnionej w Punkcie:

· zastępowanie Kierownika Punktu podczas jego nieobecności

· współdziałanie z instytucjami, organizacjami społecznymi i charytatywnymi zwłaszcza na odcinku usług opiekuńczych 

· utrzymywanie stałego kontaktu i współpracy z pracownikami socjalnymi

· niezwłoczne przeprowadzenie odwiedzin wstępnych u osób skierowanych do objęcia opieką w celu określenia terminu objęcia opieką, ustalenia ilości godzin i zapoznaniem z zakresem świadczonych usług na podstawie stanu zdrowia i sytuacji osoby zainteresowanej

· wprowadzanie opiekunek w nowe środowiska i udzielanie instruktażu w zakresie pielęgnacji

· wizytacja podopiecznych powiązana z kontrolą wykonywanych usług

· systematyczne wprowadzanie danych  do programu informatycznego „POMOST „
      i użytkowanie programu zgodnie z jego przeznaczeniem

· prowadzenie obowiązującej dokumentacji

4. Opiekunka zobowiązana jest do wykonywania na rzecz chorego czynności pielęgnacyjnych, gospodarczych i opiekuńczych

a) w toku codziennego kontaktu z chorym opiekunka dba o ich stan zdrowia 
      i zaspokojenie podstawowych potrzeb, a o zaistniałych zmianach w sytuacji zdrowotno   – bytowej powiadamia Kierownika Punktu

b) czynności pielęgnacyjne wynikające ze stanu zdrowia chorego opiekun wykonuje zgodnie z wiedzą i umiejętnościami do których należy:

· przesłanie łóżka

· zmiana bielizny osobistej i pościelowej

· mycie, kąpanie, czesanie i ubieranie chorego

· układanie chorego w łóżku i pomaganie przy zmianie pozycji

· zapobieganie powstawaniu odleżyn i odparzeń

· pomoc przy załatwianiu potrzeb fizjologicznych

c) zakres pracy opiekunki u obłożnie chorych, całkowicie samotnych oraz nie posiadających rodzin w pobliżu miejsca zamieszkania zobowiązuje opiekunkę do :

· zakupywania art. spożywczych i niezbędnych do egzystencji art. przemysłowych

· zabezpieczenie posiłków w tym co najmniej raz dziennie posiłku gorącego

· karmienie chorego o ile stan zdrowia wymaga tej czynności 

· wyjście z chorym na spacer

· utrzymanie w czystości otoczenia chorego

· pranie bielizny osobistej

· dbanie o czystość bielizny pościelowej – odnoszenie do pralni

· palenie w piecu, przynoszenie węgla

· zamawianie wizyt lekarskich

· prowadzenie zeszytu wydatków

d) zaspakajanie potrzeb utrzymywania kontaktu z otoczeniem a w szczególności dążenie do zmniejszania poczucia izolacji

e) podtrzymywanie indywidualnych zainteresowań podopiecznych

f) załatwianie innych spraw służbowych zleconych doraźnie przez Kierownika

5. Pomoce sąsiedzkie mają taki sam zakres obowiązków jak opiekunka.
6. Specjalistyczne Usługi Opiekuńcze:

Są to usługi dostosowane do szczególnych potrzeb osób wynikające z rodzaju ich schorzenia lub niepełnosprawności. Z usług mogą korzystać osoby doświadczające kryzysów psychicznych, chorujące psychicznie, z upośledzeniem psychicznym, z autyzmem, w stanie po porażeniu mózgowym oraz wykazujące inne zakłócenia czynności psychicznych. Usługi są formą terapii w miejscu zamieszkania świadczone przez osoby ze specjalistycznym przygotowaniem zawodowym. Terapeuci świadczący usługi to psycholodzy, pedagodzy, logopedzi, rehabilitanci, terapeuci zajęciowi, pielęgniarki, którzy prowadzą zajęcia według indywidualnego planu.
7. Szczegółowe zadania kierownika i pracowników działu są zawarte w indywidualnych   zakresach obowiązków.
§ 4
1. Biuro Punktu czynne jest codziennie od poniedziałku do piątku w godzinach od 700 
      do 1500.
2. Usługi specjalistyczne wykonywane są od poniedziałku do piątku.

3. Opiekunki wykonują swoją pracę w systemie dwuzmianowym wg ustalonego harmonogramu w godzinach:
I zmiana : od 700 do 1500
II zmiana: od 1300 do 2100
W razie potrzeb pełnione są dyżury w soboty, niedziele i święta.
§ 5
1. Organizację przepływu dokumentów reguluje zarządzenie Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej nr.12 /2011 z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie wprowadzania Instrukcji Kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt w Ośrodku Pomocy Społecznej w Świeciu.
2.   Punkt prowadzi następującą dokumentację  :

· rejestr zleceń lekarskich na opiekę

· rejestr podopiecznych

· teczki chorych

· karty pracy

· grafik pracy opiekunek

· zestawienie faktycznie przepracowanych godzin w środowiskach

· zeszyt z odpłatnością ponoszoną przez podopiecznych

· zestawienie rozliczeń wpłat  od podopiecznych

· rejestr dyżurów

· zeszyt danych do programu „POMOST „

· dokumentacja wszelkich sprawozdań.
§ 6
Niniejszy regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej.

