ZARZADZENIE Nr 3/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Nowogardzie z dnia 03.03.2021r

w sprawie wprowadzenia zasad bezpieczenstwa realizacji ustugi wsparcia dla Senioréw
w ramach rzadowego programu ,,Wspieraj Seniora” na rok 2021 w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nowogardzie. Na podstawie § 8 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w w Nowogardzie wprowadzony Zarzgdzeniem nr 5/2019 z dnia
01.07.2019r, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ procedure ,,Zasady bezpieczefistwa realizacji ustugi wsparcia dla Senioréw
w ramach rzadowego programu ,,Wspieraj Seniora” na rok 2021 w Osrodku Pomocy

Spotecznej w Nowogardzie”, stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzgdzenia s3 w Osrodku:
1. Zastgpca Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Nowogardzie,

2. Dziat Swiadczen Pomocy Spolecznej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2021
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogardzie
z dnia 03.03. 2021 r.

Zasady bezpieczenstwa realizacji uslugi wsparcia dla Senioréw w ramach rzgdowego
programu ,Wspieraj Seniora”na rok 2021 w  Osrodku Pomocy Spolecznej
w Nowogardzie

1. Z programu mogg skorzystaé osoby starsze po 70 roku zycia, mieszkanicy Gminy
Nowogard.

2. W szczego6lnych przypadkach pomoc moze by¢ udzielona osobie przed 70 rokiem zycia.
Szczegblne sytuacje oznaczaja brak mozliwo$ci zapewnienia niezbednych potrzeb
wynikajacych ze stanu zdrowia oraz sytuacji rodzinnej i spolecznej osoby. Ocena stanu
sytuacji i udzielenia wsparcia osobie potrzebujgcej nalezy do decyzji do O$rodka Pomocy
Spotecznej w Nowogardzie, zwanego dalej Osrodkiem.

3. Osoba uprawniona, ktdra zdecyduje si¢ pozosta¢ w domu w zwigzku z utrzymujacym sie
stanem epidemii koronawirusa COVID-19 dzwoni:

1) na ogélnopolska infolini¢ uruchomiong w ramach programu Solidarnosciowy Korpus
Wsparcia Senioréw pod nr tel. (22) 505 11 11 lub

2) bezposrednio do Osrodka pod nr tel. (91) 39 21 251,

4. Zgloszenie z ogolnopolskiej infolinii przekazywane jest do Osrodka, za pomoca
Centralnej Aplikacji Statystycznej, zwanej dalej CAS.

I. Tryb post¢powania i zakres dzialan w Osrodku w zwiazku z weryfikacja zgloszenia
i ustaleniem koniecznosci wsparcia

1. Wsparcie dla senioréw organizuje Dziat Swiadczen Pomocy Spotecznej.

2. Pracownik Osrodka w przypadku zgtoszenia:

a) przez infolini¢: kontaktuje si¢ telefonicznie z Seniorem i wypeltnia formularz stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury; podaje swoje imie i nazwisko; w celu weryfikacji
zgloszenia, pracownik podaje dat¢ i godzine, kiedy Senior kontaktowat si¢ z infolinig;
b)bezposrednio do Osrodka: weryfikuje rozméwce zgodnie z procedurg okreslong
w Zarzgdzeniu nr 03/2021 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogardzie z dnia
03.03.2021 r. w sprawie dobrych praktyk w ramach kontaktu z klientem Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowogardzie przez telefon i wypelnia formularz stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury;

2) realizuje, na wstepie rozmowy telefonicznej z Seniorem, obowiazek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych). Realizacja obowiazku
polega na podaniu osobie, ktorej dane dotycza, podstawowych informacji — takich jak
tozsamos¢ administratora danych, cele przetwarzania danych, opis praw przyshugujacych



osobie, do ktérej nalezg dane osobowe — z jednoczesnym odeslaniem do pelnej tresci
klauzuli informacyjne;j.

3) rozeznaje sytuacj¢ osoby zglaszajacej si¢ o pomoc,

4) ustala zakres wsparcia, ktére moze polega¢ w szczegdlnosci na dostarczeniu zakupdéw
zgodnie ze wskazanym zakresem, obejmujacych artykuly podstawowej potrzeby, w tym
artykuly spozywcze, srodki higieny osobistej; wsparcie moze réwniez obejmowaé czynnosci
zwigzane z codziennym funkcjonowaniem, np. sprawy urzedowe, oplacenie rachunkéw
(jezeli zakres tych uslug nie wymaga upowaznienia od Seniora lub udostepnienia danych
wrazliwych), wyprowadzenie psa, itp.,

5) podaje dane osoby, ktéra przyjdzie do Seniora w celu udzielenia wsparcia i datg¢ oraz
informuje, ze osoba wspierajgca wylegitymuje si¢:

a) legitymacja stuzbowg lub pisemnym zaswiadczeniem wystawionym przez Osrodek,

6) informuje, ze osoba wnioskujaca o wsparcie ponosi wylacznie koszt zakup6w, nie ponosi
kosztéw wykonania ustugi,

7) informuje, ze Senior przekazuje osobie realizujgcej ustuge pieniadze przed dokonaniem
zakupoéw (nie dopuszcza sie uzywania przez osobe realizujaca ustuge kart platniczych
Seniora); ostatecznie rozliczenie wydatkéw nastepuje wg paragondéw/faktur po wykonaniu
ustugi i przekazaniu zakupéw Seniorowi oraz po potwierdzeniu przez Seniora
prawidlowosci rozliczenia poprzez zlozenia podpisu przez Seniora w ewidencji realizacji
ustug, ktérej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

8) informuje o obowigzujacych zasadach bezpieczefistwa podczas kontaktu Seniora z osobg
realizujgcg ustuge: noszenie maseczki, zachowanie dystansu, w miar¢ mozliwosci uzywanie
rekawiczek jednorazowych, dezynfekcja przekazywanych przedmiotéw (np. siatki do
zakupdw, pieniedzy).

II. Udzielanie uslug wsparcia

1. Usluga wsparcia bedzie realizowana przez pracownikéw Osrodka z Dziatu Swiadczen
Pomocy Spolecznej.

2. Realizacja ustug przez Osrodek odbywa si¢ pie¢ dni w tygodniu, w godzinach pracy
Osérodka. Zgloszenia, ktére wplywajg przez system CAS w weekendy lub poza godzinami
pracy Osrodka rozpatrywane sa w najblizszym dniu roboczym.

3. Osoba realizujgca ustuge wsparcia legitymuje sie¢ odpowiednim dokumentem okreslonym
wust. I pkt 1 pkt 5;

4. Senior weryfikuje dane osoby realizujgcej ustuge - zgodnie z informacjami uzyskanymi
telefonicznie podczas rozmowy z pracownikiem Osrodka, a w przypadku watpliwosci
kontaktuje si¢ z Osrodkiem pod nr tel. (91) 39 21 251 i potwierdza tozsamo$¢ osoby
wspierajace;j.

5. Zakres ushug na rzecz Seniora jest ograniczony tzw. dystansem sanitarnym.



Zalacznik nr 1
do Zasad bezpieczenstwa realizacji uslugi wsparcia dla Senioréw
w ramach rzadowego programu ,,Wspieraj Seniora”w 2021r.

w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nowogardzie

NOTATKA Z ROZMOWY TELEFONICZNEJ PRACOWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W NOWOGARDZIE w ramach realizacji rzadowego programu
»Wspieraj seniora” w celu weryfikacji rozméwcy i ustalenia zakresu wsparcia

I. USTALENIE TOZSAMOSCI ROZMOWCY

Prawidlowe ustalenie tozsamo$ci rozméwcy, to bardzo wazny element rozmowy
telefonicznej. Pamigtajmy o tym, ze mamy do czynienia z klientem lub jego
przedstawicielem ustawowym, z kim$ kto zainteresowany jest informacjami o szczegélnym
charakterze - informacjami o zakresie udzielanej pomocy, o sytuacji rodzinnej, finansowej,
stanie zdrowia, Musimy w sposéb wyjatkowy traktowaé prowadzone rozmowy telefoniczne,
zaréwno aby chroni¢ dane osobowe i prawa klientdéw, ale takze po to, aby nie wprowadzi¢
ich w blad, ktory moze mie¢ daleko idace skutki.

Po przedstawieniu si¢ (imi¢, nazwisko, stanowisko, nazwa Osrodka), podaniu do kogo i w jakim
celu dzwonisz, uprzedz rozméwceg, Ze jestes zobowigzany ustalié¢ jego tozsamosé, dlatego

o _prosisz o podanie odpowiedzi na kilka pytan. _

1. |Data i godzina rozmowy ‘

2. |Imig i nazwisko Seniora |

3. |Adres zamieszkania/pobytu Seniora

4. |Nr telefonu, na ktéry prowadzona jest
| rozmowa

5. Dat; i godzina kontaktu Seniora z
ogélnopolsks infolinig — podaje

pracownik Osrodka
6. !Pouczenie kierowane do Seniora Kto, skladajac falszywe o§wiadczenie oraz
zeznanie majace sluzy¢ za dowéd w postepowaniu,
zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega
karze pozbawienia wolnoéci do lat 8 (art. 233 § 1
; Kodeksu karnego). |
T - — _— !
7 Obowiazek informacyjny dla osoby Informujemy, ze Administratorem podanych przez
- korzystajacej z uslugi wsparcia dla Panig/Pana danych osobowych jest Os$rodek
senioréw w ramach rzagdowego programu | Pomocy Spolecznej w Nowogard z siedzibg w
»Wspieraj seniora” przekazywany w Nowogardzie przy ul. 3 Maja 6.
trakeie rozmowy telefonicznej Celem przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych jest realizacja uslugi wsparcia. |
Przystuguja Pani/Panu prawa dost¢pu do swoich |
danych, sprostowania danych '




I1. ZAKRES WSPARCIA

1. |Zakres oczekiwanego wsparcia
|
9. | Zakres ustalonego wsparcia
3. |Data i godzina przewidywanego udzielania
| wsparcia ‘
| -
| 4. |Dane osoby wskazanej do udzielenia wsparcia wraz|
' z informacja o weryfikacji osoby zglaszajacej si¢
do Seniora |
5. | Uwagi, inne informacje wynikajgce z rozmowy z B

Seniorem, istotne dla pomocy udzielanej w ramach
zadan Osrodka

......

.....................................................

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

do Zasad bezpieczenstwa realizacji uslugi wsparcia dla Senioréw
w ramach rzgdowego programu ,,Wspieraj Seniora” w 2021 r.

w Of§rodku Pomocy Spolecznej w Nowogardzie

Ewidencja realizacji ustug w ramach rzgdowego programu '"Wspieraj Seniora' w 2021 r.
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowogardzie,

PIZEZ vttt bbb s e e .
(imie i nazwisko pracownika)

Data Kwota (wzl)|  Podpis Kwota (w zl) Koszt Podpis
| realizacji | przekazana | seniora pozostala po zakupow seniora
. uslugi  na realizacje | realizacji wedlug

zakupéw | | zakupow paragonow/f
' aktur(w zl)

|
1 2 3 ‘ 4 5 6




