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ZARZADZENIE Ni<4/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie
zdnia 18.11.2020

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

Na podstawie § 6 ust. 1 pkt. 13 Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Nysie w zwiagzku z przystapieniem przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Nysie do realizacji
Programu ,Wspieraj Seniora”, zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nysie ,Procedure realizacji
Programu ,Wspieraj Seniora” przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie”
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje Pania Alicje Olszewska-Lizner oraz Panig Magdalene Baron-Jaz do nadzoru nad
przestrzeganiem ,Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora” przez pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie”.

§3

Zobowigzuje Panig Kamile Kaminska do nadzoru nad przestrzeganiem realizacji dziatan
zgodnie z Programem ,Wspieraj Seniora”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 26.10.2020 .
zgodnie z programem ,Wspieraj Seniora”.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenianr ... zdnia....

Procedura realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”

przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

I. Przyjecie zgtoszenia

1. Zgtoszenie, ktére wptyneto do Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie w Centralnej
Aplikacji Statystycznej kierowane jest do pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nysie. Pracownik socjalny w pierwszej kolejnosci weryfikuje zgtoszenie telefonicznie
przeprowadzajac rozmowe ze Zgtaszajacym wypetniajac formularz przyjecia zgtoszenia
(stanowiacy zatacznik nr 1 do Procedury), tj.
1) Datazgtoszenia
2) Imie i nazwisko zgtaszajacego
3) Adres zamieszkania osoby oczekujgcej wsparcia
4) Numer telefonu kontaktowego
5) Czy ktos przebywa na kwarantannie/ izolacji
6) Okres kwarantanny/izolacji
7) llosc¢ oséb w gospodarstwie domowym

a) 0sob po 70 roku zycia
b) osob niepetnosprawnych

2. Podjecie stosownych dziatan zmierzajacych do ustalenie czy sg osoby z rodziny, znajomi
badZ sasiedzi, ktorzy mogliby udzieli¢ wsparcia, jezeli sa, to oni w pierwszej kolejnosci
udzielajg pomocy, a nie pracownicy OPS.

3. Pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie ustala potrzeby osoby zgtaszajacej -
zywnos¢, leki, artykuty higieniczne itp. oraz czestotliwos$d realizacji ustug.

4. Poinformowanie osoby Zgtaszajacej o:
1) koniecznosci sporzadzenia listy najpotrzebniejszych artykutéw dnia codziennego

oraz przygotowania srodkow pienieznych (gotowki) na pokrycie kosztéw zakupdw

2) udostepnieniu danych osoby zgtaszajacej tj. adres zamieszkania i numer telefonu

stuzbom wspotpracujagcym np. Ochotniczej Strazy Pozarnej lub Policji lub Wojsk
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Obrony Terytoriainej lub wolontariuszom, harcerzom jesli dostarczenie zakupéw
bedzie przez nich realizowane.
5. Pracownik OPS Nysa wypetniajacy formularz zgtoszenia przyjmuje rowniez uwagi
przekazane przez osobe zgtaszajaca i wpisuje je w formularz.
6. Jezeli osoba zgtaszajagca potrzebe nie kwalifikuje sie do wsparcia lub w momencie
weryfikacji zgtoszenia zrezygnowata z udziatu w Programie to fakt takiego zgtoszenia

tub rezygnacji musi zostac przez pracownika odnotowany.

ll. Dokonywanie zakupéw

1. Pracownik pobiera od Zgtaszajacego gotowke wypetniajagc z osoba pokwitowanie
odbioru gotowki - stanowiacy zatacznik nr 2 do Procedury oraz uzyskuje zgode
na przetwarzanie danych osobowych osoby zgtaszajacej - zatagcznik nr 5 do Procedury.

2. Pracownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie dokupuje niezbednych zakupow
w sklepie najblizej usytuowanym od miejsca zamieszkania osoby zgtaszajacej
znajdujacego sie na terenie Gminy Nysa.

3. Pracownik po dokonaniu niezbednych zakupow odbiera paragon ze sklepu, ktory
przekazuje Zgtaszajacemu wraz z reszta srodkéw finansowych (gotéwki) i dokonuje
rozliczenia na zataczniku nr 3 do Procedury. Wypetniania jest rowniez karta
wykonywania ustugi - stanowiaca zatacznik nr 4 do Procedury.

4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ceny produktow zakupionych oraz

ich jakosc.

lll. Przekazanie zakupow

1. W razie koniecznoséci Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej kontaktuje sie z: Policja
tub  Ochotniczg Straza Pozarng lub  Wojskami  Obrony Terytorialnej
fub wolontariuszami, harcerzami w celu dostarczenia zakupow pod wskazany adres.

2. Zgtaszajacy zostaje powtérnie poinformowany o udostepnieniu niezbednych danych
osobowych w celu dostarczenia zakupow przez stuzby wymienione w ust. 1. powyze].
Wyrazenie zgody zostaje przyjete przez pracownika Osrodka Pomocy Spotecznej
poczta elektroniczna lub telefonicznie.

3. W przypadku dostarczenia zakupdw przez stuzby wymienione w ust. 1 wszystkie
formalnosci stojg po stronie Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie.

4. Podczas rozmowy z zamawiajgcym zostaje ustalona forma odbioru zakupow tj. (do
wyboru):

1) osobisty z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i higieny i petnego rezimu
sanitarnego (maseczki, rekawiczki, dystans),
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2) pozostawienie zakupow pod drzwiami mieszkania lub wskazanym przez
Zgtaszajacego miejscu tylko w indywidualnych sytuacjach kryzysowych. Osrodek

Pomocy Spotecznej dopetni wszelkich formalnosci.

1V. Obieg wewnetrzny list

1.

2.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie dokonuje wstepnej weryfikacji, sporzadzajac liste
0sob zawierajaca co najmnie;j:

e imieinazwisko seniora, oraz wiek

e terenzamieszkania: miasto czy wies

e status realizacji zgtoszenia - czestotliwosé

e daneidentyfikujace osobe realizujaca ustuge.

Lista sporzadzana jest za okresy tygodniowe | weryfikowana przez Kierownika Dziatu

Ustug Opiekunczych i Domdéw Pomocy Spotecznej pod katem udzielanych ustug

opiekunczych oraz zatwierdzana przez Dyrektora OPS Nysa.

V. Bezpieczenstwo

1. Pracownicy przestrzegaja zasad bezpieczenstwa, udajac sie w srodowisko w maseczce

zakrywajacej usta i nos, w rekawiczkach jednorazowych oraz zachowujac dystans
w stosunku do Zgtaszajacego.

W przypadku stwierdzenia trudnej sytuacji w srodowisku, telefonicznie wzywamy
Policje (tel. 77 409 09 03 lub 112), Pogotowie (999 lub 112), w zaleznosci
od potrzeb i sytuacji- jednoczesnie informujac Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nysie o takiej potrzebie.

Po powrocie pracownik sporzadza notatke stuzbowg o zaistniatym zdarzeniu.

W srodowiskach, w ktérych moga wystapi¢ problemy pracownicy moga iS¢ w dwie
osoby, aby czuc sie bezpieczniej.

W wypadku utrudnionego kontaktu z Seniorem dopuszcza sie mozliwos¢ potwierdzenia

wykonania ustugi przez osobe, ktéra jg zrealizowata .
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Zatacznik Nr 1 do Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

Formularz przyjecia zgtoszenia senioréw w ramach Programu ,Wspieraj Seniora”

Nr sprawy '

Data zgtoszenia/ godzina |

. Imie i nazwisko Zgtaszajacego

Adres zamieszkania Seniora

Telefon

Czy ktos przebywa na , TAK/NIE
kwarantannie/ izolacji [

Okres kwarantanny/izolacji !

W tym: po 70 roku zycia:

1%

ilos¢ oséb w gospodarstwie
domowym

- W tym: osoby niepetnosprawne:

e - TAK/NIE |
Mozliwosc zapewnienia .
: pomocy ze strony rodziny / l
| najblizszego srodowiska |
L + O
i ‘ ZywWnosc:
| ,
| | Leki:
! Zgtaszane potrzeby
l
i
Artykuty higieniczne:
Inne / Uwagi ;
Koniecznos¢ przekazania TAK/NIE I

sprawy innym stuzbom

Przekazano/ data
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Zatacznik Nr 2 do Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

SVUTROURRERY o |4 | ¥- TR

POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

Ja, nizej podpisany niniejszym oswiadczam, iz w dniu ......cccevieen. odebratem od Pani/a
(imie i nazwisko/a} sume pieniezna
W Kwocie ..., ZtOtych  (stownie:

e eZtoOtych) na zakupy zgodnie z potrzebami.

(podpis Zgtaszajacego) (podpis pracownika)

Zatacznik Nr 3 do Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

POKWITOWANIE ODBIORU RESZTY SRODKOW FINANSOWYCH

Zgodnie z paragonami koszt ZzaKupow WYNIOSt: ..c.eviiii e

Reszta w wysOKOSCi .....cocevveeceeeeceeececccee e Przekazana do rak Pani/Pana ....ceeveeveee e

(imie i nazwisko/a) w dniu dzisiejszymM . oo

Doptata SrodkOw W KWOCIE ..ot

{podpis pracownika) (podpis Zgtaszajacego)
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Zatacznik Nr 4 do Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
przez pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie

KARTA WYKONYWANIA UStUGI

MiesiaCi.vviveeeeieeee . 20, r.

Nazwisko i imie pracownika OPS NYSa :....cioeiiie oo,

| Dzien miesiaca

Potwierdzenie
wykonywania ustugi

i
|
Imie i nazwisko osoby | . . ' .
| Rodzaj wykonywanej ustugi I (potwierdza senior)/ lub
|
|

. Zgtaszajacej

w sytuacjach trudnych
pracownik
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Podpis Pracownika

Zatacznik nr 5 do Procedury realizacji Programu ,Wspieraj Seniora”
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przez pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznejw Nysie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Nysie w ramach realizacji Programu ,Wspieraj Seniora” oraz zostatem
poinformowany o obowiazku informacyjnym Administratora danych osobowych, a w tym
o prawie do wycofania zgody w kazdym czasie bez wptywu na czynnosci dokonane przed
jej wycofaniem.

/podpis Zgtaszajacego, data/
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