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Standard opiekunczych ustug sasiedzkich — procedury opieki i postepowania dla
sasiedzkich ustug opiekunczych

Wprowadzenie

Opracowany dokument zawiera standardy opiekunczych ustug sasiedzkich,
realizowanych na rzecz oséb wymagajgcych pomocy w miejscu zamieszkania, z wytgczeniem
ustug opiekunczych i specjalistycznych. Zasady wykonywania sgsiedzkich ustug opiekunczych
okresla ustawa o pomocy spotecznej z dnia 12 marca 2004r wraz z dalszymi nowelizacjami.

Rozwdj ustug spotecznych ma na celu zaspokojenie potrzeb zyciowych oséb
wymagajgcych wsparcia.

Wykonaniem i koordynacjg ustug sagsiedzkich bedg zajmowaty sie poszczegolne
jednostki samorzgdowe, w tym osrodki pomocy spotecznej, organizacje pozarzgdowe,
przedsiebiorstwa ekonomii spotecznej i inne. Koordynacja ustug sgsiedzkich bedzie polegata
na organizacji, zatrudnianiu personelu, przyznawaniu ustug, kontroli i rozliczaniu realizacji
ustug sgsiedzkich.

Celem opracowania niniejszych standardéw jest zapewnienie odpowiedniej jakosci
sgsiedzkich ustug opiekunczych i spotecznych, ujednolicenie sposobu ich realizacji oraz
zapewnienie jednolitych zasad dostepu do korzystania ze Swiadczen dla mieszkancow.
Dokument zawiera m.in. katalog ustug sgsiedzkich oraz ich zakres i czynnosci, a takze wymogi
dla wykonawcéw i kodeks etyczny opiekunek(ow). Ponadto okresla wybrane procedury
organizacyjne i administracyjne, zwigzane ze swiadczeniem tych ustug.

Standardy bedg podlegaé okresowej ewaluacji. Ewaluacja moze mie¢ rowniez charakter
ewaluacji wewnetrznej (np. ,on-going”). W ramach procedury oceniajgcej zweryfikowane
zostang zatozenia, a takze stosowanie proponowanych w dokumencie rozwigzanh w praktyce.
Waznym aspektem bedzie réwniez analiza wykorzystania nowoczesnych technologii i narzedzi
na rzecz realizacji ustug opiekunczych, a w szczegdlnosci systemu informatycznego
stworzonego w ramach projektu ,dobre wsparcie”.

1. Podstawowe pojecia:
Ustugi spoteczne - to Swiadczenie o charakterze niepienieznym realizowane przez organizacje
pomocowe, w tym jednostki wskazane przez jednostki samorzgdowe oraz organizacje
pozarzgdowe
Ustugi opiekuncze — pomoc w zaspokojeniu codziennych potrzeb zyciowych osobom, ktére nie
mogg samodzielnie i we wtasnym zakresie ich zaspokoi¢ wykorzystujgc wszelkie posiadane
uprawnienia, zasoby i mozliwosci.
Ustugi specijalistyczne — ustugi dostosowane do szczegdlnych potrzeb wynikajgcych z rodzaju
schorzenia Iub niepetnosprawnosci, Swiadczone przez osoby ze specjalistycznym
przygotowaniem zawodowym, za wyjgtkiem ustug specjalistycznych swiadczonych osobom z
zaburzeniami psychicznymi.
Sasiedzkie ustugi opiekurcze - swiadczenia pomocy spotecznej o charakterze opiekunczym,
ktére organizowane sg w miejscu zamieszkania. Sg formg wsparcia $wiadczong przez osoby
blisko mieszkajgce, ktére wynagradzane sg w formie pienieznej przez gmine.
Podopieczny - osoba wymagajgca wsparcia w codziennym funkcjonowaniu z powodu wieku,
choroby, niepetnosprawnosci lub trudnej sytuacji zyciowej, ktéra korzysta z pomocy w ramach
ustug sgsiedzkich
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Opiekun / Opiekunka, osoba $wiadczgca sgsiedzkie ustugi opiekuncze - osoba fizyczna,
posiadajgca predyspozycje do niesienia pomocy innym, ktéra na podstawie zawartej umowy
lub porozumienia swiadczy ustugi sgsiedzkie na rzecz podopiecznego

Jednostka prowadzgca - instytucja / organizacja odpowiedzialna za organizowanie,
monitorowanie i nadzorowanie przebiegu ustug sgsiedzkich

Koordynator ustug sgsiedzkich - osoba wyznaczona przez osrodek pomocy spotecznej lub inng
upowazniong instytucje/organizacje, odpowiedzialna za organizowanie, monitorowanie i
nadzorowanie przebiegu ustug sgsiedzkich

Ewaluacja ustug - systematyczny proces oceny jakosci, skutecznosci i adekwatnosci
Swiadczonych ustug w stosunku do potrzeb podopiecznych, obejmujgcy gromadzenie
informacji, analize wynikébw oraz formutowanie wnioskédw i rekomendacji stuzgcych
doskonaleniu wsparcia

2. Postanowienia ogodlne
1. Sagsiedzkie ustugi opiekuncze to $wiadczenia pomocy spotecznej o charakterze
opiekunczym, ktore organizowane sg w miejscu zamieszkania. Sg formg wsparcia
Swiadczong przez osoby blisko mieszkajgce, ktére wynagradzane sg w formie
pienieznej przez gmine.
2. W ramach ustug sgsiedzkich moze by¢ swiadczona pomoc w nastepujgcym zakresie:
a. pomoc w zaspokajaniu podstawowych potrzeb zyciowych,
b. prostg podstawowg opieke higieniczno-pielegnacyjng — czynnosci podstawowe, ktére
nie wymagajg specjalistycznego przygotowania, w miare potrzeb oraz mozliwosci zapewnienie
kontaktow z otoczeniem.
3. Celem sgsiedzkich ustug opiekunczych ustug jest zapewnienie osobie niesamodzielne;j
pomocy w codziennym funkcjonowaniu, wsparcia emocjonalnego oraz zapobieganie izolacji
spotecznej.
4. Ustugi sSwiadczone sg w miejscu zamieszkania osoby potrzebujgcej przez osoby
mieszkajgce w jej najblizszym otoczeniu sgsiedzkim.

3. Adresaci ustug - Podopieczni

1. Odbiorcami sgsiedzkich ustug opiekunczych sg osoby samotne, starsze, chore lub z
niepetnosprawnosciag, ktére z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagajg
czesciowej pomocy w codziennym zyciu.

2. Zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej Swiadczenia w formie ustug przystugujg osobom
samotnym , wymagajgcym pomocy innych osob, ktérej nie mogg otrzymaé, mimo
wykorzystania wtasnych uprawnien, zasobow i mozliwosci

3. Za osobe samotng uznaje sie osobe, ktora:
samotnie prowadzi gospodarstwo domowe,
nie znajduje sie w zwigzku matzenskim,
nie posiada zstepnych ani wstepnych, czyli dzieci, wnukdéw, rodzicow, dziadkow
Odbiorcami sgsiedzkich ustug opiekunczych mogg byé osoby, ktérych potrzeby nie

uzasadnlaja przyznania specjalistycznych ustug opiekuhczych lub catodobowej opieki

instytucjonalne;.

rOCT O

Dokument przygotowany w ramach projektu ,Dobre Wsparcie dla NGO” numer projektu FERS.04.12-IP.04-0042/24 (dalej Projekt),
wspdtfinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERS
2021-2027).



Fundusze Europejskie Dofinansowane przez

** %
* ok

dla Rozwoju Spotecznego Unie Europejska s
5. Osoby swiadczace sasiedzkie ustugi opiekuncze - Opiekunowie
Swiadczeniem ustug sgsiedzkich moze zajmowaC sie osoba, ktore spetnig ponizsze

wymagania:
e jest petnoletnia;
e nie jest cztonkiem rodziny osoby, na rzecz ktérej sg Swiadczone ustugi sgsiedzkie;
e nie jest oddzielnie zamieszkujgcym matzonkiem, wstepnym ani zstepnym osoby, na
rzecz ktorej sg swiadczone ustugi sgsiedzkie;
o zlozyta organizatorowi ustug sagsiedzkich oswiadczenie o zdolnosci pod wzgledem
psychofizycznym do swiadczenia takich ustug;
e zamieszkuje w najblizszej okolicy osoby, na rzecz ktérej sg swiadczone ustugi
sgsiedzkie;
ukonczyta szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy;
zostata zaakceptowana przez osobe, na rzecz ktorej sg swiadczone ustugi sgsiedzkie;
zostata zaakceptowana przez organizatora ustug sgsiedzkich
jest zdolna do swiadczenia ustug opiekunczych, co oznacza, ze musi mie¢ odpowiednig
kondycije fizyczng i psychiczng do opieki nad osobami.

6. Zakres sasiedzkich ustug opiekuniiczych

Ustugi sasiedzkie sg Swiadczone 7 dni w tygodniu. Ustugi sgsiedzkie sg realizowane w
godzinach 7:00-20:00 (w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji
ustug w innych godzinach), zgodnie z zakresem i terminem okreslonym przez instytucje
prowadzgca.

Zakres realizowanych ustug jest ustalany przez pracownika socjalnego w trakcie rodzinnego
wywiadu srodowiskowego. Czynnosci mogg by¢é wykonywane zamiennie tj. nie wszystkie
muszg by¢ realizowane podczas kazdego dyzuru, o czym pracownik socjalny powinien
poinformowac podopiecznego.

Do podstawowych czynnosci w ramach ustug sagsiedzkich nalezg ustugi zwigzane z

zaspokojeniem codziennych potrzeb zyciowych:

Zakupy
a. Dokonywanie zakupdéw i dostarczanie niezbednych do codziennej
egzystencji artykutbw w  sklepach/aptekach, punktach  ustugowych,
gastronomicznych potozonych najblizej jego miejsca zamieszkania, w tym m.in.:
artykutow zywnosciowych, srodkow czystosci, srodkow higienicznych, realizacja

recept.

b. Dokonywanie zakupow karmy i akcesoriow dla matych zwierzat
domowych, ktére sg wkasnoscig podopiecznego

C. Odbidr i dostarczenie pomocy rzeczowej,

d. Pomoc w terminowym regulowaniu opfat

e. Pozostata pomoc zwigzana z finansami i budzetem domowym

Wszystkie zakupy i optaty Opiekun dokonuje po wczesniejszym otrzymaniu srodkow
finansowych od podopiecznego. Wszelkie rozliczenia bedg dokonywane na podstawie
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dowoddéw zakupu — paragondéw, faktur, potwierdzeh optacenia rachunkéw, itp. Opiekun
zobowigzany jest prowadzi¢ ewidencje rozliczen w formie zeszytu lub zapisu cyfrowego.
Positki

a. Pomoc w przygotowaniu prostych positkow dla podopiecznego, z uwzglednieniem diety
i preferencji zywieniowych.

b. Towarzyszenie podopiecznemu w dotarciu do punktu gastronomicznego lub
dostarczenie gotowego positku z punktow gastronomicznych

C. Podanie positku podopiecznemu

d. Pomoc przy spozywaniu positku lub karmienie.

e. Sprzagtanie po positkach.

Czynnosci porzadkowe

Sprzgtanie wykonywane jest przy uzyciu sprzetdw, materiatdw i Srodkéw czystosci
podopiecznego. Ustuga nie obejmuje: gruntownego sprzgtania mieszkania (m.in. sprzatania
po remontach), mycia lamp wiszgcych i zyrandoli, mycia klatki schodowej, mycia krat i rolet
zewnetrznych, trzepania i prania dywanéw, chodnikdw dywanowych, sprzatania balkonéw,
tarasow, ogrodkéw, prac sezonowych (m.in. zagrabiania lisci, odsniezania), za wyjatkiem
sytuaciji, kiedy obie strony zgodzg sie na wykonywanie tych czynnosci.

a. Sprzgtanie mieszkania podopiecznego (m.in.: wycieranie kurzu, odkurzanie,
zamiatanie, umycie podtogi przy uzyciu mopa), kuchni (m.in.: mycie blatow szafek, stotu,
czyszczenie lodéwki, kuchenki), tazienki i urzgdzen sanitarnych (m.in.: wanny, brodzika, muszli
sedesowej, umywalki, baterii), sprzetu sanitarnego (np. miski do mycia, kaczki, basenu,
nocnika) oraz sprzetu pomocniczego utatwiajgcego przemieszczanie sie (m.in. wozka,
balkonika, podnosnika), mycie drzwi i framug oraz lampki nocnej.

b. Wynoszenie smieci.

C. Zmiana bielizny poscielowej, przescielenie tézka.

d. Pranie odziezy i bielizny poscielowej w pralce.

e. Zanoszenie do pralni i odbidr poszczegdlnych czesci odziezy, ktére wymagajg

specjalistycznego czyszczenia, np. ptaszcze — koszt pralni ponosi podopieczny
f. Prasowanie drobnej odziezy

g. Przynoszenie wody, w przypadku gdy w mieszkaniu nie ma dostepu do wody biezgcej
i wynoszenie nieczystosci, jesli nie ma dostepu do kanalizacji.

h. Przynoszenie opatu, palenie w piecu, wynoszenie popiotu.

Ustugi spoteczne, w tym zapewnienie kontaktoéw z otoczeniem:

a. Umawianie wizyt lekarskich, pilnowanie terminu umdwionych wizyt lekarskich,
zgtoszenie potrzeby wizyty w srodowisku pielegniarce srodowiskowe;.

b. Wzywanie pomocy medycznej w przypadku zagrozenia zdrowia i zycia podopiecznego
C. Pomoc w uzasadnionych przypadkach zwigzanych ze stanem zdrowia, w dotarciu i
powrocie z placowek ochrony zdrowia, osrodka wsparcia itp.

d. Towarzyszenie odbiorcy ustug w placéwkach ochrony zdrowia

e. Pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych w uzasadnionych przypadkach, jezeli stan
zdrowia uniemozliwia samodzielne wykonanie tej czynnosci.

f. Zapewnienie kontaktu z otoczeniem oraz wspolne spedzanie czasu, w tym m.in.:

o towarzyszenie podczas spacerow,
e prowadzenie rozmow,
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e czytanie prasy, ksigzek i ich wymiana w bibliotece,

« towarzyszenie podczas drogi i pobytu do instytucji kultury, osrodka rekreaciji itp.,

e inne, dostosowane do sytuacji zyciowej i zdrowotnej odbiorcy ustug, lub ktorych
rodzina nie moze zapewnic.

g. Pomoc w opiece nad zwierzeciem domowym w wyjgtkowych sytuacjach (nie jako
samodzielna czynnos¢, wytgcznie w potgczeniu z innymi ustugami), jezeli jego
posiadanie jest zyciowo uzasadnione, pod warunkiem, ze:

« wtascicielem zwierzecia jest podopieczny,

e Zwierze nie przejawia agresji,

e podopieczny przedstawi aktualne, obowigzkowe szczepienia zwierzecia,

e podopieczny udostepni niezbedne akcesoria do wyprowadzenia zwierzecia:
smycz, obroze/szelki, kaganiec,

e podopieczny zapewni karme dla zwierzecia oraz akcesoria i srodki niezbedne
do zapewnienia jego higieny np. kuweta, zwirek, torebki na odchody.

Opieka higieniczno-pielegnacyjna

a. Czynnosci higieniczno-pielegnacyjne:

pomoc w przygotowaniu przyborow toaletowych,

asystowanie w czasie mycia i kgpieli, w tym: mycie plecow, mycie gtowy,

czesanie,

pomoc przy higienie jamy ustnej, protez zebowych,

pomoc przy goleniu zarostu twarzy,

pielegnacje paznokci ragk i nég,

pomoc w ubieraniu sie, zmiana odziezy, bielizny osobistej,

pomoc przy mierzeniu cisnienia tetniczego, glikemii i temperatury ciata (aparaturg

nalezgcg do podpiecznego),

e zmiana drobnych opatrunkéw,

e Wwsparcie przy przejsciu odbiorcy ustug na wdzek,

e inna, zalecona przez lekarza pielegnacja — nie wymagajgca medycznych
kwalifikacji.

b. Pomoc w zatatwianiu czynnosci fizjologicznych, w tym m.in.: pomoc w zaprowadzaniu
do toalety, pomoc w toalecie intymnej, pomoc w zmianie pieluchy/pieluchomajtek,
podanie i utrzymanie w czystosci basenu/ kaczki/ krzesta sanitarnego oraz wyniesienie
nieczystosci (pieluchy, pieluchomajtki, wktadki itp.) do zewnetrznego pojemnika na

odpady.
C. Pilnowanie podopiecznego w czasie przygotowania lekow
7. Zasady etyczne opiekunéw swiadczacych ustugi sasiedzkie

Opiekunowie swiadczgcy sgsiedzkie ustugi opiekuncze sg zapoznawani z zasadami pracy,
zakresem obowigzkéw, standardami przechowywania i przetwarzania danych osobowych oraz
zasadami etycznymi przez jednostke prowadzgcg. Po zapoznaniu za ww dokumentami,
opiekun powinien podpisaé oswiadczenia o przestrzeganiu zapiséw.
Zasady etyczne obejmuija:

o budowanie i utrzymywanie pozytywnych relacji miedzyludzkich,

o zachowanie zasad kultury osobistej,
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e zachowanie estetycznego wygladu oraz zasad higieny osobistej,

« traktowanie podopiecznego z nalezytym szacunkiem, w tym poszanowanie intymnosci
i godnosci rowniez w relacjach z osobami o0 ograniczonym stanie swiadomosci,

o odpowiedni sposOb prowadzenia rozmowy, w tym zwracanie sie do odbiorcy ustug
z okazaniem szacunku i sympatii, z zachowaniem adekwatnych form grzecznosciowych
oraz przekazywanie informacji w sposéb zrozumiaty, z upewnieniem sie, ze odbiorca
ustug zrozumiat przekazang tresc¢, unikajgc infantylizacji wypowiedzi,

e uwzglednienie woli, opinii, potrzeb i oczekiwan podopiecznego wraz z mozliwoscig
odmowy lub wyrazenia braku zgody na wykonanie jakiejs czynnosci lub sposobu jej
realizaciji, o ile nie koliduje to z ogdlnie przyjetymi normami i nie naraza bezpieczenstwa,
zdrowia i zycia opiekuna i podopiecznego

e wykonywanie ustug w sposob, niepowodujgcy dyskomfortu psychicznego Ilub
fizycznego u odbiorcy ustug,

e przestrzeganie zasad systemu zarzadzania informacjg oraz ochrony danych
osobowych

« zachowania dyskrecji na temat podopiecznego, jego sytuacji zyciowej i rodzinnej,

e przestrzeganie zasad zakazujgcych: przekraczania granic i wykorzystywania relacji z
podopiecznym do realizacji wkasnych intereséw, sktadania niemozliwych do spetnienia
obietnic, wprowadzania do mieszkania odbiorcy osob nieupowaznionych lub wiasnych
zwierzat, palenia papieroséw w mieszkaniu podopiecznego, uzywania alkoholu lub
innych Srodkdéw psychoaktywnych przed rozpoczeciem i w trakcie realizacji ustug,
udostepniania odbiorcy alkoholu lub innych srodkéw psychoaktywnych, przyjmowania
korzysci materialnych, podejmowania jakichkolwiek zobowigzan w imieniu
podopiecznego

e dbanie o rzeczy osobiste odbiorcy ustug oraz powierzone srodki finansowe, w tym
biezgce i niezwtoczne rozliczanie pieniedzy przekazanych przez podopiecznego na
zakupy i optaty

« interweniowanie w sytuacjach zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu odbiorcy ustug,

e zachecanie do podejmowania lub podtrzymywania relacji interpersonalnych

o staly kontakt z koordynatorem sgsiedzkich ustug opiekunczych oraz biezgce
przekazywanie informacji na temat sytuacji podopiecznego, jezeli zaistnieje taka
koniecznos¢

8. Organizacja, nadzér i finansowanie sasiedzkich ustug opiekunczych

Ustugi sagsiedzkie organizuje i finansuje gmina wiasciwa dla miejsca zamieszkania
podopiecznego poprzez osrodek pomocy spotecznej, centrum ustug spotecznych Ilub
powiatowe centrum pomocy rodzinie. Zasady organizacji sgsiedzkich ustug opiekunczych oraz
wysokos¢ swiadczenia dla opiekuna sg ustalane na zasadach okreslonych w ustawie o
pomocy spotecznej i uchwale rady gminy.
Opiekun jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia koordynatora sgsiedzkich ustug
opiekunczych o nierealizowanym dyzurze u odbiorcy ustug oraz o zmianach w sytuacji
zyciowej odbiorcy ustug, to jest o:

e Zgonie,

e umieszczeniu w domu pomocy spotecznej,
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pobycie w zaktadzie opiekunczo-leczniczym lub szpitalu,
nieobecnosci i/lub statym opuszczeniu miejsca zamieszkania,
pisemnej rezygnacji podopiecznego lub opiekuna

e innej znaczgcej zmianie majgcej wptyw na wykonywanie ustug.
Obowigzkiem opiekuna jest udzielenie pomocy podopiecznemu oraz wezwanie odpowiednich
stuzb w przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia podopiecznego. W takiej sytuacji do
obowigzkdéw opiekuna nalezy:

e wezwanie odpowiednich stuzb ratunkowych,

e udzielenie pierwszej pomocy przedmedycznej,

e przygotowanie niezbednych dokumentow i rzeczy potrzebnych przy ewentualnej

hospitalizaciji,

« towarzyszenie podopiecznemu do czasu przyjazdu odpowiednich stuzb,

e powiadomienie cztonkow rodziny Ilub osobe wskazang do kontaktu przez
podopiecznego oraz koordynatora sgsiedzkich ustug opiekunczych o zaistniatej
sytuaciji.

Procedura przyznawania swiadczenia w postaci sasiedzkich ustug opiekunczych

Procedura przyznawania swiadczenia w postaci sgsiedzkich ustug opiekunczych jest

wszczynana na wniosek podopiecznego lub jego otoczenia. Pomoc zostaje przyznana zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi (w szczegdlnosci ustawg o pomocy spotecznej oraz
rozporzgdzeniem w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego).
Wskazany przez os$rodek pomocy wiasciwy dla miejsca zamieszkania podopiecznego
pracownik socjalny dokonuje analizy sytuacji osoby ubiegajgcej sie o przyznanie swiadczenia
oraz ustalenie zasadnosci przyznania pomocy w formie ustug opiekunczych lub
specjalistycznych lub sgsiedzkich. Pracownik socjalny przeprowadza rodzinny wywiad
Srodowiskowy w miejscu zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o przyznanie swiadczenia.

Wywiad przeprowadza sie z podopiecznym w miejscu zamieszkania, w dniach
roboczych, w godzinach pracy osrodka pomocy spofecznej, albo w innym terminie
uzgodnionym z podopiecznym, za zgodg kierownika jednostki organizacyjnej pomocy
spotecznej w terminie 14 dni roboczych od dnia powzigecia wiadomos$ci o koniecznosci jego
przeprowadzenia. W sprawach niecierpigcych zwtoki, wymagajgcych pilnej interwencji
pracownika socjalnego, wywiad przeprowadza sie niezwiocznie, nie pézniej niz w terminie 2
dni roboczych od dnia powziecia wiadomosci o potrzebie przyznania swiadczenia z pomocy
spotecznej.

Pracownik socjalny okresla:
« indywidualne potrzeby podopiecznego, uwzgledniajgc jego stopien samodzielnosci;
« stopien samodzielnosci w miejscu zamieszkania;
e wiasne mozliwosci odbiorcy ustug;
« sytuacje rodzinng i materialno-bytowa;
« mozliwosci uzyskania wsparcia ze strony rodziny i Srodowiska, uwzgledniajgc przy tym
mozliwosci systemu pomocy spotecznej;
e rodzaj ustug tj.: opiekuncze, specjalistyczne ustugi opiekuncze, sasiedzkie;
e zakres ustug w ramach przyznanego rodzaju ustug;
e oOkres realizacji ustug;
e wymiar godzinowy (dzienny, tygodniowy, miesieczny);
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e miejsce swiadczenia ustug;

Pracownik socjalny powinien poinformowac podopiecznego o stawce za jedng godzine
ustug lub o mozliwosci zwolnienia z odptatnosci oraz o zakresie sgsiedzkich ustug
opiekunczych.

Pracownik socjalny powinien zapoznac osobe ubiegajgca sie o wsparcie z regulaminem
Swiadczenia ustug opiekunczych.

Podczas wywiadu srodowiskowego pracownik socjalny powinien oceni¢, czy warunki
mieszkaniowe (higieniczne i sanitarne) oraz posiadane przez podopiecznego lub jego rodzine
zasoby pozwalajg na $wiadczenie sgsiedzkich ustug opiekunczych w godziwych warunkach.
Mieszkanie odbiorcy ustug powinno zostac¢ przygotowane do Swiadczenia ustug, przed datg
ich rozpoczecia. W mieszkaniu powinno by¢ umozliwione swobodne wejscie do mieszkania i
przemieszczania sie.

Dopuszczalne jest swiadczenie ustug w niepetnym wymiarze i zakresie, w celu
zabezpieczenia podstawowych potrzeb zyciowych odbiorcy ustug.

W przypadku sgsiedzkich ustug opiekunczych nie wymaga sie od podopiecznego
zaswiadczen lekarskich.

W przypadku ustug sagsiedzkich, osrodek pomocy spotecznej wydaje decyzje
administracyjng i podpisuje z wybranym przez podopiecznego sgsiadem umowe zlecenie o
Swiadczenie ustug. Zatgcznikiem do umowy zlecenie jest zlecenie realizacji ustug sgsiedzkich
wraz z wykazem podstawowych czynnosci, ktére opiekun powinien wykonywaé. Przyznany
zakres ustug powinien by¢ odpowiedni do przeprowadzonej przez pracownika socjalnego
diagnozy, tzn. powinien obejmowacC wszystkie niezbedne czynnosci. Zakres powinien by¢
takze odpowiedni do warunkéw i mozliwosci wykonania ustug w miejscu zamieszkania
odbiorcy ustug. Zakres czynnosci moze ulec zmianie wraz ze zmiang sytuacji i stanu zdrowia
podopiecznego.

Jednostka prowadzgca moze wyposazac podopiecznych w urzgdzenia elektroniczne
wspomagajgce sgsiedzkie ustugi opiekuncze, np. opaski i czujniki bezpieczenstwa, skrzynki
na klucze, tablety, a takze drobne, dodatkowe akcesoria utatwiajgce codzienne
funkcjonowanie np. podajnik na tabletki, gilotyny do tabletek, termometr elektroniczny, koperty
zycia, kalendarze itp. Wyposazenie w sprzet wspomagajgcy moze odbywac sie na podstawie
decyzji administracyjnej osrodka pomocy spotecznej (np. ustuga teleopieki), umowy uzyczenia
oraz w innej formie okreslonej dla danego sprzetu.

Jednostka prowadzgca moze wyposazaC opiekundw w urzgdzenia elektroniczne
wspomagajgce sagsiedzkie ustugi opiekuncze w postaci tabletu lub smartfona, wyposazonego
w aplikacje do rejestracji godzin pracy, zakresu wykonanych ustug, rejestracji spraw
finansowych, zapisywania uwag na temat sytuacji podopiecznego oraz jego stanu zdrowia.

Dokumentacja organizowania i Swiadczenia ustuq

Harmonogram pracy opiekunow

Opiekun ustala harmonogram pracy biorgc pod uwage swoje mozliwosci czasowe,
zakres ustalonych przez pracownika socjalnego ustug oraz oczekiwan i mozliwosci
podopiecznego. Harmonogram jest ustalany na okres miesigca kalendarzowego i
przedktadany koordynatorowi sgsiedzkich wustug opiekunczych. Wszelkie zmiany w
harmonogramie powinny by¢ natychmiast zgtaszane do koordynatora sgsiedzkich ustug
opiekunczych.
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Ewidencja zrealizowanych godzin sasiedzkich ustug opiekunczych

Opiekun jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji godzin zrealizowanego wsparcia.
Ewidencja godzin powinna by¢ podpisana przez opiekuna i podopiecznego oraz potwierdzona
przez koordynatora sgsiedzkich ustug opiekunczych. W sytuacji odmowy podpisania karty
realizacji ustug przez podopiecznego, mimo wykonania ustugi, opiekun powinien niezwtocznie
poinformowac¢ o danej sytuacji wykonawce, a ten przekazac takg informacje niezwtocznie
koordynatorowi sgsiedzkich ustug opiekunczych. Nie dopuszcza sie uzywania korektora
na karcie realizacji ustug. Poprawki nanosi sie poprzez przekreslenie bfednej tresci
I nadpisanie nad nig lub obok tresci wtasciwej. Nanoszone poprawki wymagajg czytelnego
podpisu osoby dokonujgcej poprawki oraz daty jej naniesienia.

W przypadku korzystania przez jednostke prowadzgcg cyfrowej aplikacji do realizacji
sgsiedzkich ustug opiekunczych, ewidencja godzin pracy bedzie generowana jako raport z
systemu. W taki przypadku nie wymaga sie recznych podpiséw opiekuna i podopiecznego.

Karta kontroli / ewaluacji sgsiedzkich ustug opiekunczych

Koordynator sgsiedzkich ustug opiekunczych lub pracownik socjalny wskazany przez
jednostke prowadzacg (osrodek pomocy spotecznej) moze przeprowadzi¢ kontrole pracy
opiekuna w godzinach wskazanych w harmonogramie. Podczas kontroli powinna zostac
uzupetniona karta kontroli wraz ze wskazaniem nieprawidtowosci, o ile takie zaistniaty. Karta
kontroli powinna by¢ podpisana przez wszystkie strony, to jest przez osobe kontrolujgca oraz
przez opiekuna i podopiecznego.

Koordynator sgsiedzkich ustug opiekunczych monitoruje prawidtowos¢ swiadczenia
ustug sgsiedzkich, nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

Rozliczenie realizacji przyznanych ustug opiekunczych

Opiekun $wiadczgcy sagsiedzkie ustugi opiekuncze przygotowuje zestawienie
zrealizowanych ustug w oparciu o przedtozony wczesniej harmonogram oraz ilos¢ godzin
Swiadczenia oraz zakres ustug przyznanych przez osrodek pomocy spotecznej. Rozliczenie
obejmuje wylgcznie wykaz oséb, ktorym swiadczono w danym miesigcu ustugi i ktore
posiadajg obowigzujgcg decyzje administracyjng. Rozliczenie jest dokonywane na podstawie
rachunku do umowy zlecenia wystawionego na podstawie faktycznie przepracowanej ilosci
godzin. Przy czym, jezeli w dany miesigcu opiekun nie przepracowat petnej ilosci godzin,
zostang one zaokrgglone ,w gore”.

Koordynator sgsiedzkich ustug opiekunczych weryfikuje dokumenty przedtozone przez
opiekuna, to jest ewidencje godzin wsparcia z harmonogramem oraz wydang decyzjg
administracyjng. Prawidtowos¢ danych zawartych w dokumentach przedstawionych do
rozliczenia, potwierdza wlasnym podpisem.

Rozliczenie z opiekunem nastepuje w terminie okreslonym w decyzji administracyjne;.

Ewaluacja sasiedzkich ustug opiekunczych

Ewaluacja sgsiedzkich ustug opiekuhczych to systematyczny proces oceny jako$ci,
skutecznosci i adekwatnosci swiadczonych ustug w stosunku do potrzeb podopiecznego,
obejmujgcy gromadzenie informacji, analize wynikédw oraz formutowanie wnioskéw i
rekomendacji stuzgcych doskonaleniu wsparcia.
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W procesie ewaluacji biorg udziat wszystkie strony umowy o swiadczenie ustug, przy
czym opiekun dokonuje ewaluacji poprzez wypetnienie arkusza samooceny.

Podopieczny moze dokonaé oceny pracy opiekuna w formie ustnej lub pisemnej — listownie
lub elektronicznie. Osrodek pomocy spotecznej moze zwrdéci¢ sie do podopiecznego z prosbg
o dokonanie ewaluacji pracy opiekuna przy pomocy udostepnionych mu narzedzi, np. ankiety
ewaluacyjnej, arkusza oceny.

Koordynator sgsiedzkich ustug opiekunczych dokonuje ewaluacji pracy opiekuna w terminach
i przy pomocy narzedzi wskazanych w decyzji administracyjnej. Koordynator sgsiedzkich ustug
opiekunczych monitoruje prawidtowos¢ swiadczenia ustug sgsiedzkich, nie rzadziej niz raz na
6 miesiecy.

W przypadku zauwazenia nieprawidiowosci w wykonywaniu sgsiedzkich ustug
opiekunczych, koordynator niezwtocznie informuje o tym osrodek pomocy spotecznej i
opiekuna. W takim przypadku ustalane sg czynnosci naprawcze. Jezeli praca opiekuna nie
ulegnie poprawie, o$rodek pomocy spotecznej moze rozwigza¢c umowe na sgsiedzkie ustugi
opiekuncze w trybie natychmiastowym. W przypadku razgcego zaniedbania obowigzkow
osrodek pomocy spotecznej moze rozwigzaé umowe z opiekunem bez wyptacania
wynagrodzenia.
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