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Procedura przyjecia do Domu Pomocy Spotecznej im. L. i A. Helclow

2021-07-16

ZARZADZENIE NR 46

z dnia 12 grudnia 2016 roku

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Ludwika i Anny Helcléw w Krakowie

w sprawach: postepowania przy przyjeciu oséb do Domu Pomocy Spotecznej im. Ludwika i Anny
Helcléw w Krakowie oraz zapewnienia niezbednej pomocy mieszkahcom w dokonywaniu zakupdw ze
srodkéw mieszkanca, ktérzy szczegdlnie ze wzgledu na stan zdrowia nie mogg samodzielnie zatatwiac
swoich spraw.

Na podstawie przepisu art. 57 ust. 8 ustawy o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 930 z p6zn.
zm.), § 2 ust. 1, § 12 ust. 2 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. Z 2012 r., poz. 964), § 5 ust. 1 Uchwaty NR
LXXVII/1156/13 Rady Miasta Krakowa z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie nadania statutu jednostce
budzetowej - Dom Pomocy Spotecznej im. Ludwika i Anny Helcléw w Krakowie, ul. Helcléw 2, zwanego
dalej Domem,

§1

W celu okreslenia i zapewnienia indywidualnych potrzeb Mieszkanca oraz zakresu ustug zgodnych ze
standardami okreslonymi dla Domu, wprowadza sie procedury okreslajgce nastepujace zasady pracy:
Procedura postepowania przy przyjeciu oséb do Domu; zat. nr 1,

Procedura postepowania w sprawie zapewnienia niezbednej pomocy mieszkahcom w dokonywaniu
zakupéw ze srodkéw mieszkanca, ktérzy szczegdlnie ze wzgledu na stan zdrowia nie moga
samodzielnie zatatwia¢ swoich spraw; zat. nr 2.

§2

Za realizacje okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu zasad organizacji pracy i procedur odpowiadajg
Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego.

§3

Zarzadzenie obowigzuje z dniem wydania.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2016

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

im. L. i A. Helcléw w Krakowie

z dnia 12 grudnia 2016 roku

Procedura postepowania przy przyjeciu oséb do Domu Pomocy Spotecznej im. Ludwika i Anny Helcléw
w Krakowie
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Przyjecie nowego mieszkanca do przebiega wedtug okreslonych nizej w tabeli
nastepujacych etapow i czynnosci:

ETAP 1.
CZYNNOSCI:

1. Przyjecie do Domu Pomocy Spotecznej im. Ludwika i Anny Helcléw w Krakowie, zwanego dalej
takze DPS lub Domem, nastepuje na podstawie decyzji administracyjnej o umieszczeniu w Domu
Pomocy Spotecznej wydanej przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Do decyzji o umieszczeniu dotgczone sg dokumenty skompletowane przez pracownika
socjalnego odpowiedniej Filii MOPS z rejonu zamieszkania kandydata na mieszkanca.

W nagtych wypadkach, wynikajacych ze zdarzeh losowych, skierowanie i umieszczenie w Domu moze
nastgpi¢ poza kolejnoscia.

Doreczenie dokumentacji z MOPS do Sekretariatu Domu i rejestracja.

Dekretacja przez Dyrektora - przekazanie dokumentacji do Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego.
UCZESTNICY:

e Sekretariat
e Zespot Pracy Socjalnej i Ruchu Mieszkahcéw

ETAP 2.
CZYNNOSCI:

e Analiza merytoryczna dokumentéw.
UCZESTNICY:

e Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego
e Pracownik socjalny
e Glowny Specjalista Pielegn.

ETAP 3.
CZYNNOSCI:

e Ustalenie terminu przyjecia do Domu oraz miejsca zamieszkania w DPS (Oddziat/pokdj).
UCZESTNICY:

e Pracownik socjalny
e Kierownik Oddziatu

ETAP 4.
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CZYNNOSCI:

e Przed przyjeciem osoby do Domu pracownik socjalny dorecza osobie majgcej zamieszka¢ w DPS
pisemne zawiadomienie o terminie przyjecia do Domul.

UCZESTNICY:

e Pracownik socjalny
ETAP 5.
CZYNNOSCI:

e Pracownik socjalny ustala aktualng sytuacje osoby skierowanej do DPS w miejscu jej
zamieszkania lub pobytu, ktéra stanowi podstawe indywidualnego planu wsparcia (IPW) po
przyjeciu tej osoby do Domu. Podczas wizyty pracownik socjalny informuje osobe skierowang do
DPS i rodzine o zasadach pobytu i opieki w Domu, w tym o mozliwosci utrzymywania relacji i
kontaktéw rodzinnych, ofercie wsparcia ze strony personelu DPS.

e Podczas wizyty w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby skierowanej do Domu, pracownik
socjalny DPS sporzadza Kwestionariusz kandydata na mieszkahca.

UCZESTNICY:

e Pracownik socjalny
ETAP 6.
CZYNNOSCI:

* Przekazanie i skonsultowanie uzyskanych na wizycie informacji o kandydacie na mieszkanca
Kierownikowi Oddziatu oraz Psychologowi.

UCZESTNICY:

e Pracownik socjalny
e Kierownik Oddziatu
e Psycholog

ETAP 7.
CZYNNOSCI:

1. Przyjecie nowego mieszkanca do Domu:
o 1.1 powitanie w pokoju nr 16 na parterze lub bezposrednio w wyjatkowych sytuacjach na
Oddziale,
o 1.2 przedstawienie i przypomnienie mieszkahcowi przystugujgcych praw i obowigzkéw
wynikajgcych z zamieszkiwania w Domu, zapoznanie z odpowiednimi przepisami
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wewnetrznymi Domu - w tym o obowigzku poszanowania praw innych mieszkancéw do
spokojnego zamieszkiwania oraz poinformowanie i przypomnienie o zasadach odptatnosci
za pobyt w DPS oraz sposobie pobierania odptatnosci.

o 1.3 zatozenie dokumentacji mieszkanca:

a) arkusz ewidencyjny,

b) druk ZAP-3,

c) deklaracja wyboru lekarza POZ w przypadku rezygnacji z dotychczasowego,

d) oswiadczenie dot. przekazywania informacji o stanie zdrowia,

e) oSwiadczenie dot. wskazania osoby lub oséb uprawnionych do uzyskiwania
informacji o sytuacji mieszkanca,

f) oSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na pobieranie srodkéw pienieznych na doptate za
pobyt w DPS oraz leki ze 100% odptatnoscig, oSwiadczenie dotyczgce wydania rzeczy
wartosciowych pozostatych po Smierci mieszkanca,

h) wykaz rzeczy osobistych spisanych w dniu przyjecia do DPS,

i) protokét przyjecia do depozytu przedmiotéw wartosciowych lub Srodkéw
pienieznych.

o 1.4 zawiadomienie o przyjeciu nowego mieszkanca: MOPS w Krakowie, Urzad Skarbowy,
ZUS oraz w przypadku oséb umieszczonych Postanowieniem Sadu - wtasciwy Sad.
o 1.5 Towarzyszenie mieszkahcowi przy przejsciu do pokoju na wtasciwy Oddziat.
2. Wprowadzenie mieszkanca do spotecznosci Domu - przedstawienie Kierownika Oddziatu oraz
pozostatego personelu na Oddziale, zapoznanie ze wspdétmieszkahcami,

w

Przedstawienie zakresu pomocy i opieki, ktédrg mieszkaniec moze otrzymac na Oddziale.

4. Pomoc w rozpakowaniu rzeczy, utozenie w szafie.

UCZESTNICY:

e Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego

Pracownik
Psycholog

Opiekunka
ETAP 8.

CZYNNOSCI:

socjalny

Kierownik Oddziatu

» Swiadczenia pielegniarsko - opiekuncze:
o poznanie i okreslenie zakresu swiadczen pielegniarsko-opiekunczych (w tym dyskretna
ocena stanu czystosci skéry i zmian wystepujacych),
o rozpoznanie potrzeb zdrowotnych,
o badanie lekarskie.
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UCZESTNICY:

* Pielegniarka
e Lekarz POZ (lekarz prowadzacy)

ETAP 9.
CZYNNOSCI:

» Przekazanie informacji o przyjeciu nowego mieszkanca, jego potrzebach i oczekiwaniach
instruktorowi terapii zajeciowej oraz rehabilitantowi.

UCZESTNICY:

e Pracownik socjalny
e Terapeuta zajeciowy
e Pracownik Dziatu Rehabilitacji

ETAP 10.
CZYNNOSCI:

* Ponowne spotkanie z mieszkancem - do trzech dni po przyjeciu - poinformowanie mieszkanca o
zasadach tworzenia indywidualnego planu wsparcia IPW i mozliwosci czynnego uczestnictwa
mieszkahca w opracowywaniu IPW, wyboru pracownika pierwszego kontaktu lub pomocy w tym
wyborze (jezeli stan zdrowia mieszkanca pozwala na przekazanie tej informacji).

e Ponowne zapoznanie z odpowiednimi przepisami wewnetrznymi Domu - w tym o obowigzku
poszanowania praw innych mieszkahcéw do spokojnego zamieszkiwania oraz w wymagajacych
tego podkreslenia przypadkach poinformowanie na temat konsekwencji zaktécania spokoju po
spozyciu alkoholu lub stwarzania sytuacji kryzysowych zwigzanych ze spozywaniem alkoholu.

e Zaproponowanie oferty zajec kulturalnych, zaje¢ w terapii zajeciowej, w rehabilitacji.

e Przedstawienie oferty niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, zaspokajania
potrzeb religijnych, bezpiecznego przechowywania srodkéw pienieznych i przedmiotéw
wartosciowych. Przedstawienie informacji o prawach i obowigzkach mieszkahca Domu.

UCZESTNICY:

e Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego
e Pracownik socjalny

e Psycholog

e Terapeuta zajeciowy

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 46/2016
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
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im. L. i A. Helcléw w Krakowie
z dnia 12 grudnia 2016 roku

Procedura postepowania w sprawie zapewnienia niezbednej pomocy mieszkancom w dokonywaniu
zakupéw ze srodkéw mieszkanca, ktérzy szczegdlnie ze wzgledu na stan zdrowia nie moga
samodzielnie zatatwia¢ swoich spraw

Na podstawie § 5 pkt 2 lit. c rozporzadzenia Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poz. 964), w celu
zapewnienia niezbednej pomocy mieszkancom w dokonywaniu zakupdéw ze srodkéw mieszkanca,
ktérzy szczegdlnie ze wzgledu na stan zdrowia nie mogg samodzielnie zatatwia¢ swoich spraw, ustala
sie nastepujgce zasady postepowania:

1.

10.

Pracownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego (DT) moze realizowac dla Mieszkancéw Domu,
ktérzy szczegdlnie ze wzgledu na stan zdrowia nie mogg samodzielnie zatatwia¢ swoich spraw,
drobne zakupy, np. spozywcze, kosmetyczne, codziennego uzytku.

. Mieszkancy moga zgtaszac potrzeby zakupu okreslonych w pkt 1 produktéw na poszczegdlinych

Oddziatach u Pielegniarki oddziatowej.

. Zapotrzebowanie w formie pisemnej dokonuje pracownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego

lub w wyjatkowych przypadkach pracownik Dziatu Pielegnacyjno - Opiekuhczego.

. Zapotrzebowanie zawiera: imie i nazwisko mieszkanca, nazwe produktu oraz pobrang od

mieszkahca kwote na zakupy do rozliczenia. Nastepnie pracownik DT uzyskuje podpis
zamawiajgcego mieszkanca, opatruje zamodwienie datg i swoim podpisem.

. Pracownik DT realizuje zakupy w miare mozliwosci w dniu dokonania zamdéwienia lub w innym

dniu ustalonym z mieszkahcem.
Pracownik DT ma obowigzek kazdy zakup udokumentowa¢ dowodem zakupu: m.in. paragonem
opisanym imieniem i nazwiskiem mieszkanca, dla ktérego zakup zostat dokonany.

. Po dokonaniu zakupéw pracownik DT wypetnia indywidualnie dla kazdego mieszkahca tabele -

zestawienie do rozliczenia zakupdéw, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej
procedury.

. Pracownik DT po dokonaniu zakupdéw i wypetnieniu zestawienia do rozliczenia zakupéw, udaje

sie w tym samym dniu do mieszkahca i przekazuje ww. zakupione produkty, rozlicza sie z
pobranej kwoty zaliczki na zakupy, co potwierdza pisemnie mieszkaniec.

Pracownik DT prowadzi w formie pisemnej oddzielnie dla kazdego mieszkanhca ewidencje
zakupow zawierajgcg na kazdy miesigc: dowody zapotrzebowan, okreslonych w pkt 3, kopie
dowodoéw zakupéw (paragony, faktury), zestawienie do rozliczenia zakupéw, wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

W kazdym miesigcu - w ostatnim dniu pracujgcym w miesigcu ewidencje okreslone w pkt 7
oddzielnie dla kazdego mieszkanhca Pracownik DT przekazuje Kierownikowi Dziatu Terapeutyczno
- Spotecznego do kontroli.



