Zalacznik

do Zarzadzenia nr 51/2014

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy z dnia 20.11.2014r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE KIEROWANIA | UMIESZCZANIA
MIESZKANCOW MIASTA BYDGOSZCZY W DOMACH POMOCY SPOLECZNE] ORAZ
USTALANIA ODPEATNOSCI ZA DOM POMOCY SPOLECZN EJ
WNIOSKODAWCY | 0SOB ZOBOWIAZANYCH

1. ZASADY OGOLNE

1. Do domu pomocy spotecznej kieruje sig, a nastepnie umieszcza osoby wymagajace
catodobowej opieki z powodu wieku, choroby, niepetnosprawnosci, nie mogace samodzielnie
funkcjonowa¢ w dotychczasowym miejscu zamieszkania i ktérym nie mozna zapewnic
niezbednej pomocy w formie ustug opiekuriczych,

2. Dom pomocy spotecznej $wiadczy ustugi bytowe, opiekuricze, wspomagajace i edukacyjne
na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb oséb w nim przebywajacych.

3. Osobe wymagajaca wzmozonej opieki medycznej kieruje sie na podstawie ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej do zaktadu opiekuriczo-leczniczego lub pielegnacyjno-
opiekuriczego.

4. Do domu pomocy spotecznej odpowiedniego typu kieruje sie na podstawie decyzji
administracyjnej, ktéra wydaje organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania
do domu pomocy spoteczne;j.

5. Podstawa umieszczenia w domu pomocy spotecznej danego typu jest decyzja
o umieszczeniu, kiérg wydaje organ gminy lub starosty powiatu prowadzacego dom pomocy
spoteczne;j.

6. Pobyt w domu pomocy spotecznej jest odptatny do wysokosci sredniego miesiecznego
kosztu utrzymania mieszkarica.

7. Mieszkaniec domu pomocy spotecznej lub przedstawiciel ustawowy wnosza optate za
pobyt w domu pomocy spotecznej, nie wigkszg niz 70% swojego dochodu. Decyzje ustalajaca
opfate wydaje organ gminy wiasciwy dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy
spoteczne;j.

8. Do wnoszenia optaty za pobyt w domu pomocy spotecznej zobowiazani sg réwniez:
matzonek, zstepni przed wstepnymi osoby ubiegajacej sie o skierownie do domu pomocy
spotecznej.

9. Decyzje administracyjne w sprawie skierowania, umieszczenia i odptatnosci za dom
pomocy spofecznej przygotowywane sa przez pracownikéw Dziatu Realizacji Swiadczen
i Pomocy Insytucjonalnej (DRS)




Il. ZASADY KIEROWANIA DO DOMU POMOCY SPOLECZNE]

1. Pracownik socjalny Rejonowego Osrodka Pomocy Spotecznej wszczyna postepowanie
w sprawie skierowania do Domu Pomocy Spotecznej na podstawie wniosku strony lub z
urzedu gdy przemawia za tym interes strony ( art. 54 ust. 4 Ustawy o pomocy spotecznej).

2. Dokumentacja w sprawie skierowania do DPS
a) rodzinny wywiad srodowiskowy

rodzinny wywiad srodowiskowy jest szczegélnym rodzajem protokotu w rozumieniu art. 68 §
1 Kodeksu postepowania administracyjnego, ktéry odtwarza sytuacje strony, zaréwno osobista,

rodzinng, dochodowa, materialng jak i zdrowotna.

- sytuacja zdrowotna powinna argumentowaé ztozony wniosek strony, tj. koniecznos¢
zapewnienia opieki instytucjonalnej poprzez DPS i jednoczesnie niemoznos¢ zapewnienia
pomocy w formie ustug opiekuriczych w dotychczasowym miejscu zamieszkania strony.
Istotnymi dowodami w sprawie sa wypisy ze szpitala wnioskodawcy i inne zaswiadczenia
dokumentujace schorzenia strony, ktére moga mie¢ istotny wptyw przy okresleniu typu domu

do jakiego wnioskodawca powinien by¢ skierowany.

- sytuacja rodzinna — nalezy wpisa¢ wszystkie dzieci wnioskodawcy ( wspélnie i odrgbnie
zamieszkujace) ze szczegSlnym zwréceniem uwagi na te osoby, ktéry w swietle art. 61 ust. 2

s3 zobowiazane do partycypowania w kosztach utrzymania mieszkarica w DPS.

- sytuacja mieszkaniowa — szczegélng uwage nalezy zwrécic¢ w przypadku gdy wnioskodawca
zamieszkuje lokal wiasnosciowy. Wielokrotnie mieszkania te sa przekazywane aktem
notarialnym na czionkéw rodziny, gléwnie zstepnych. Kodeks Cywilny zakiada,
ze przekazanie ,w zamian za przeniesienie wiasnosci nieruchomosci nabywca zobowigzat sig
zapewnic¢ zbywcy dozywotnie utrzymanie ( umowa dozZywocia), powinien on, w braku
odmiennej umowy, przyjac¢ zbywce jako domownika, dostarczy¢ mu wyZywienia, ubrania,
mieszkania, swiatfa i opatu, zapewni¢ mu odpowiednig pomoc i pielegnowanie w chorobie...”
(art. 908 § 1 Kodeksu Cywilnego). Zatem konieczne jest zbadanie sytuacji prawnej mieszkania,
a przede wszystkim zapoznanie si¢ z trescig aktu notarialnego (dotaczy¢ kopig) i ustalenie

co sie stanie z mieszkaniem po zamieszkaniu wnioskodawcy w DPS.

Sformutowania aktu notarialnego w trybie art. 908 § 1 KC, nie zamyka drogi ubiegania sie

o skierowanie do DPS osoby potrzebujacej, ale postepowanie administracyjne powinno by¢




rzetelne i wnikliwe, w takim stopniu by méc wyprowadzi¢ wniosek na podstawie ktérego
powstang skutki prawne w postaci skierowania do DPS. Zobowiazany powinien dowies¢,
ze nie jest mozliwe zapewnienie z jego strony odpowiedniej opieki i wnioskodawca wymaga
umieszczenia w DPS. Woéwczas, w $wietle obowigzywania ~umowy doZywocia”,

zobowigzanego mozna uwzglednic¢ w partycypowaniu kosztéw utrzymania w DPS.

W przypadku, gdy nie jest znane miejsce pobytu tych oséb, pracownik socjalny ROPS
wystepuje do Wydziatu Ewidencji Ludnosci Urzedu miasta Bydgoszczy lub Centralnego

Biura Adresowego w celu ustalenia ww. danych.

W przypadku gdy wnioskodawca twierdzi, ze nie posiada dzieci pracownik socjalny ROPS
powinien przyjac o$wiadczenie na pismie.

b) wniosek strony o umieszczenie w DPS lub postanowienie sadu (Zafacznik nr 1)

c) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia osoby ubiegajacej sie o skierowanie do DPS

W przypadku watpliwosci co do tresci zaswiadczenia, pracownik socjalny ROPS weryfikuje
wpis nawigzujac kontakt z lekarzem lub wystepujac w formie pisemnej okreslajac

w wystapieniu zastrzezenia.(Zatacznik nr 2)

Zaznaczenie w zaswiadczeniu lekarskim koniecznosci objecia wnioskodawcy opieka
medyczng (zaktad opiekuriczo - leczniczy) powinno skutkowad umorzeniem postepowania
w sprawie skierowania do domu pomocy spotecznej i jednoczesne przekazanie wniosku

w drodze postanowienia do organu wiasciwego (art. 65 § 1 k.p.a.)

d) opinia osrodka pomocy spotecznej dotyczaca stopnia sprawnosci psychofizycznej

osoby ubiegajacej sie o skierowanie do domu pomocy spotecznej (Zafacznik nr 3)

Opinia powinna stac si¢ integralnym zatgcznikiem do wywiadu srodowiskowego i potwierdzac¢

koniecznos¢ objecia wnioskodawcy pomoca instytucjonalna.

e) decyzja o przyznaniu zasitku stalego, zasitku pielegnacyjnego lub decyzja organu

rentowo -emerytalnego ustalajacego wysokos¢ renty lub emerytury

f) zgode osoby ubiegajacej sie o skierowanie do DPS na ponoszenie oplaty oraz jej

potracanie przez wiasciwy organ emerytalno — rentowy. (Zatacznik nr 4)

g zaswiadczenie wnioskodawcy o uprawnieniach kombatanckich w przypadku

ubiegania sie o DPS dla kombatantéw.

h) potwierdzenie zameldowania w Bydgoszczy




i) kopia dowodu osobistego

j) o$wiadczenie majatkowe (Zatacznik nr 5)

k) zgodna na przetwarzanie danych osobowych (Zafacznik nr 6)

I) orzeczenie o niepetnosprawnosci, jezeli zostato wydane

1) ocena wg skali Barthel — sporzadzona przez pielegniarke srodowiskowa

m) zaswiadczenie lekarza psychiatry,jesli jest wskazane w zaswiadczeniu lekarskim
oraz obowiazkowo przy ubieganiu sie o DPS dla przewlekle psychicznie chorych

(Zatacznik nr 7)

n)zaswiadczenie lekarza psychiatry, iz strona jest zdolna do podejmowania decyzji

(Zatacznik nr 8)

Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na osoby chorujace na otgpienie/demencje i chorobe
Alzheimera — czy posiadaja zdolnos¢ do $wiadomego podejmowania decyzji. Pracownik
socjalny ROPS musi zwréci¢ uwage na zapis drugiej czesci tego zaswiadczenia, w ktérej lekarz
potwierdza konieczno$¢ umieszczenia w okreslonym typie dps . W przypadku wskazania
danego typu domu Whioskodawca nie moze by¢ skierowany do innego typu domu pomocy
spotecznej. Jezeli w zaswiadczeniu lekarskim o stanie zdrowia osoby ubiegajacej sie
o skierowanie ( zatacznik nr 2) bedzie zaznaczony inny typ domu, np. dla przewlekle
somatycznie chorych, bedzie to traktowane w zestawieniu z zaswiadczeniem psychiatry jako
niezgodnos$¢ w dokumentacji do wyjasnienia poprzez wymaganie kolejnego zaswiadczenia
psychiatry wyjasniajacego — czy w zwigzku z zaburzeniami psychicznymi osoba moze by¢
umieszczona np. w domu pomocy spotecznej dla przewlekle somatycznie chorych lub

w podesztym wieku.

0) zaswiadczenie psychologa, jesli jest wskazane w zaswiadczeniu lekarskim oraz

obowiazkowo przy ubieganiu sie o DPS dla niepetnosprawnych intelektualnie (Zatacznik nr 9)
p) rodzinny wywiad srodowiskowy u 0s6b zobowiazanych do ponoszenia odpfatnosci za DPS

W przypadku prowadzenia postgpowania w sprawie ustalania miejsca pobytu oséb
zobowigzanych badZz ich mozliwosci finansowych do wspdtfinansowania pobytu

wnioskodawcy w domu pomocy spotecznej mozna dotaczy¢ kopie pism w sprawie.

r) inne dokumenty w zaleznosci od sytuacji danej osoby




3. Rejonowy Osrodek Pomocy Spotecznej catos¢ dokumentacji w2 egzemplarzach
(tj. oryginaly i kopie potwierdzone za zgodnoi¢ z oryginatem) przekazuje do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej pismem przewodnim podpisanym przez kierownika lub zastepce,

w ktérym zajmuje stanowisko w sprawie.,
4. Wptyniecie dokumentacji do MOPS jest rejestrowane i przekazane do DRS.

5. Pracownik DRS zapoznaje sie z dokumentacja w sprawie. W przypadku stwierdzenia braku
dokumentéw badZ watpliwosci majacych wptyw na rozstrzygniecie wniosku, sporzadza pismo
i przekazuje dokumentacje w celu uzupetnienia do ROPS. O fakcie tym informuje sie

zainteresowanego.

6. Whnioski w sprawie skierowania do domu pomocy spotecznej rozpatrywane sa na
posiedzeniu Zespotu Konsultantéw w terminach wyznaczonych przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej. Kompletna dokumentacja musi by¢ ztozona w MOPS najpéZniej

na cztery dni robocze przed wyznaczonym terminem posiedzenia Zespotu.

7. W sytuacji koniecznosci pilnego umieszczenia w domu pomocy spotecznej Kierownik
Rejonowego Osrodka Pomocy Spotecznej przesyta pismo wraz z uzasadnieniem
zaakceptowane przez Dyrektora lub Z-ce Dyrektora MOPS, zaéwiadczenie lekarskie
okreslajace typ domu, zgode osoby na umieszczenie w DPS lub postanowienie sadowe - do
DRS. Pracownik DRS w trybie pilnym poszukuje miejsca w domu pomocy spotecznej. Dyrektor
lub Z-ca Dyrektora MOPS w Bydgoszczy dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta
Bydgoszczy wydaje decyzje o skierowaniu w trybie poza kolejnoscia. Pracownik Rejonowego
Osrodka Pomocy Spotecznej zobowiazany jest do skompletowania dokumentacji w terminie
trzech miesigcy od dnia przyjecia tej osoby do domu. W tej sytuacji nie ma zastosowania

pkt.9.5 Il dziatu Procedury.

8. W skiad Zespotu Konsultantéw wchodza: Dyrektorzy odpowiednio Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej, Domu Pomocy Spotecznej ,Jesieri Zycia”, Domu Pomocy Spotecznej
,Promieri Zycia” i Domu Pomocy Spofecznej ,Stoneczko” oraz pracownik socjalny
odpowiedniego Rejonowego Osrodka Pomocy Spotecznej i pracownik Dzialu Realizacji
Swiadczen i Pomocy Instytucjonalnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.
Dyrektorzy ww doméw maja prawo wgladu do zgromadzonej dokumentacji przed

posiedzeniem Zespotu.

9. Zespdt Konsultantéw wydaje opinie o skierowaniu do odpowiedniego typu domu pomocy

spotecznej lub odmowie skierowania, biorac pod uwage wskazania lekarskie. W nagtych




wpadkach wynikajacych ze zdarzeri losowych moze zosta¢ podjeta przez Zespét opinia
o skierowaniu poza kolejnoscia. Ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor lub Z-ca Dyrektora

MOPS dziatajgcy z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy.

10. W przypadku oséb kierowanych do domu pomocy spotecznej na terenie miasta
Bydgoszczy, decyzje o skierowaniu do danego domu wydaje Dyrektor lub Z-ca Dyrektora
MOPS w Bydgoszczy dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy - biorac pod
uwage ustalenia Zespotu. W takiej sytuacji nie jest wysytane zapytanie do domu pomocy
spotecznej o wyrazenie zgody na przyjecie. Lista 0s6b oczekujacych na przyjecie do domu
pomocy spofecznej na terenie miasta Bydgoszczy znajduje sie w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Bydgoszczy i jest prowadzona wg plci. (wzér ramowy - Zatacznik nr

10)

11. W przypadku oséb kierowanych do domu pomocy spotecznej poza teren miasta
Bydgoszczy, decyzje o skierowaniu do danego domu wydaje Dyrektor lub Z-ca Dyrektora
MOPS w Bydgoszczy dziatajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy, po uzyskaniu

zgody Powiatu prowadzacego dom pomocy spotecznej. (wzdr ramowy — Zafacznik nr 11)

12. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej po wystawieniu decyzji kierujacej do
domu na terenie miasta Bydgoszczy -zawiadamia osobe zainteresowana o mozliwosci
umieszczenia w domu. W razie niemoznosci umieszczenia w domu pomocy spotecznej
z powodu braku wolnych miejsc osobe zainteresowana wpisuje sie na liste 0séb oczekujacych.
Powiadomienie o wpisaniu na list¢ oséb oczekujacych oraz o przewidywanym terminie
oczekiwania na umieszczenie w domu pomocy spotecznej, Dyrektor MOPS przekazuje osobie
oczekujacej oraz do wiadomosci Domu Pomocy Spotecznej.(wzdr ramowy — Zatacznik nr 12,

13)

13. Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej, na podstawie wymienionego w pkt. 12
powiadomienia oraz kompletu dokumentéw wpisuje do Rejestru osobe oczekujaca

na umieszczenie.

14. W przypadku, gdy osoba oczekujaca na umieszczenie w domu pomocy spofecznej na
ternie miasta Bydgoszczy zwraca si¢ z prosbg o umieszczenie poza kolejnoscig pracownik
DRS, przekazuje te informacje do domu pomocy spotecznej. Jednoczesnie pracownik socjalny
tego domu wraz z pracownikiem DRS dokonuje aktualnej oceny sytuacji tej osoby w miejscu
jej zamieszkania lub pobytu. Po sprawdzeniu sytuacji osoby kierowanej, potwierdzana jest

zasadno$¢ jej umieszczenia w pierwszej kolejnosci w domu pomocy spotecznej.




15. W przypadku o ktérym mowa w pkt. 14, Dyrektor lub Z-ca Dyrektora MOPS w Bydgoszczy
dzialajacy z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy wydaje decyzje zmieniajaca

na decyzje o skierowaniu poza kolejnoscia.
1. ZASADY UMIESZCZANIA W DOMU POMOCY SPOLECZNE]

1. Pracownik ROPS na wniosek DRS, miesiac przed przewidywanym terminem umieszczenia
przeprowadza aktualizacje wywiadu srodowiskowego u wnioskodawcy celem potwierdzenia
przestanek do dalszego ubiegania sie o pomoc w formie umieszczeniaw domu pomocy
spofecznej. Dotyczy to sytuacji gdy wnioskodawca jeszcze nie zamieszkal, a od wydania
decyzji o skierowniu mineto 6 miesiecy.

2. Po uzyskaniu wolnego miejsca, zgodnie z kolejnoscia z listy oséb oczekujacych oraz
organizacja pracy domu Dyrektor Domu, zawiadamia pisemnie osobe lub jej przedstawiciela
ustawowego o terminie przyjecia do domu.

Przed wysfaniem zawiadomienia Dyrektor Domu potwierdza u Kierownika DRS MOPS
zgodnos¢ z listg os6b oczekujacych i uzgadnia umieszczenie w DPS.

3. O ustalenym terminie zamieszkania Dyrektor Domu zawiadamia Kierownika DRS.
Pracownik DRS przygotowuje decyzje o umieszczeniu z wskazaniem terminu zamieszkania
osoby w DPS i przekazuje do podpisu Dyrektora lub Z-ca Dyrektora MOPS w Bydgoszczy
dziatajacych z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy.(wzdr ramowy —  Zafacznik nr
14)

4. Dyrektor Domu Pomocy Spofecznej po przyjeciu osoby zainteresowanej do domu,
informuje  Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - o dacie zamieszkania.

IV. ZASADY USTALANIA ODPLTNOSCI ZA DOM POMOCY SPOLECZNE]J

1. Mieszkaniec domu wnosi odptatno$¢ za pobyt w domu pomocy spotecznej w wysokosci nie
wigkszej niz 70% swojego dochodu, w przypadku oséb matoletnich odptatnos¢ ponosi
przedstawiciel ustawowy z dochodéw dziecka nie wigcej niz 70% tego dochodu

2. Odptatnos¢ za DPS 0s6b o ktérych mowa w punkcie powyzej ustala sie w drodze decyzji ,
ktdra wydaje Dyrektor, Z-ca Dyrektora MOPS lub Kierownik DRS w Bydgoszczy dziatajacy

Z upowaznienia Prezydenta Miasta Bydgoszczy. W decyzji o odpfatnosci nalezy okreslic
konkretny termin od ktérego obowiazuje ( tj. data umieszczenia) oraz  wskazac tylko
zobowiazania finansowe osoby umieszczonej w domu pomocy spotecznej . (wzdr ramowy -

Zatacznik nr 15)

3. Odpfatnos¢ matzonka, zstepnych przed wstepnymi ustala sie zgodnie z art. 61 ust. 2 pkt.2
ustawy o pomocy spotecznej, na podstawie przeprowadzonego wywiadu $rodowiskowego

(rodzinnego).




4. Postepowanie administracyjne w sprawie ustalenia odptatnosci za dom pomocy spotecznej
od oséb o ktérych mowa w pkt powyzej wszczyna pracownik DRS — na dwa miesiace
przed planowanym terminem umieszczenia w domu pomocy spotecznej. (wzdr ramowy —

Zatacznik nr 16 i 17)

5. Dyrektor MOPS ustala w drodze umowy z osobami zobowigzanymi wysokosé wnoszonej
przez nich optaty za pobyt mieszkarica w domu pomocy spotecznej, biorac pod uwage
wysokos¢ dochodéw i mozliwosci, przy czym opfata ta nie powinna by¢ zwigkszana
w przypadku gdy jedna z oséb zobowigzanych jest zwalniana z odptatnosci z mocy prawa

lub z powodéw o ktérych mowa w art. 64 ustawy o pomocy spotecznej.

Podstawg ponoszenia odpfatnosci jest umowa zawarta pomiedzy Dyrektorem MOPS a osobg

zobowigzana. (wzér ramowy - Zafacznik nr 18)

6. W przypadku gdy osoba zobowigzana do wnoszenia odptatnosci za DPS odmawia
podpisania powyzszej umowy, nie deklaruje wnoszenia opfaty lub nie wspdélpracuje
w zbieraniu wiasciwej dokumentacji, Dyrektor MOPS lub Z-ca Dyrektora MOPS wydaje
decyzje w przedmiocie sprawy - na podstawie przeprowadzonego postepowania
administracyjnego przez MOPS - i ustala opfate zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne;.

(wzér ramowy - Zatacznik nr 19).

7. W przypadku gdy osoba zobowigzana do wnoszenia odpfatnosci za DPS wnioskuje
o catkowite lub czesciowe zwolnienie z zobowigzania, Dyrektor MOPS lub Z-ca Dyrektora
MOPS wydaje decyzje w przedmiocie sprawy - na podstawie przeprowadzonego
postepowania administracyjnego przez MOPS - i ustala odstgpienie lub czesciowe albo
catkowite zwolnienie z odpfatnosci na okres jednego roku.(wzdr ramowy - Zatacznik nr 20 i

21)

7. Decyzje podejmuje sig w oparciu o wywiad srodowiskowy (rodzinny) ktéry dokumentuje
szczegblng okoliczno$¢ uzasadniajacg ustalenie opfaty, odstapienie lub czedciowe

albo catkowite zwolnienie z odptatnosci za DPS.

8. Réznice pomigdzy wniesionymi optatami oséb zobowigzanych i mieszkarica za pobyt
w DPS a srednim kosztem utrzymania w DPS pokrywa miasto Bydgoszcz.

9. W przypadku nie wywiazywania si¢ mieszkarica domu pomocy spotecznej i oséb

zobowigzanych z obowiazku optaty za pobyt w DPS, optate te zastepczo wnosi Miasto

Bydgoszcz.




10. W sytuacji o ktérej mowa w punkcie powyzej, Miastu Bydgoszcz przystuguje prawo
dochodzenia zwrotu poniesionych na ten cel wydatkéw w trybie przepiséw o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji.(wzér ramowy - Zatacznik nr 22).

11. W  sprawach  nieuregulowanych  procedurg stosuje  sie  przepisy  Ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2013r. poz. 182 j.t. z pédin. zm.) oraz

odpowiednio inne powszechnie obowiazujace przepisy prawa.







