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Wykaz skrótów:
opiekun/opiekunka- osoba realizująca usługi opiekuńcze oraz specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania usługobiorcy,
Organizator usług- Ośrodek Pomocy Społecznej w Śremie zlecający realizację usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
Koordynator usług- pracownik Zespołu polityki osób z niepełnosprawnościami w Ośrodku Pomocy Społecznej w Śremie, koordynujący realizację usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
pracownik socjalny- pracownik socjalny Zespołu polityki osób z niepełnosprawnościami 
w Ośrodku Pomocy Społecznej w Śremie,
Realizator usług- podmiot świadczący usługi opiekuńcze, specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania osoby objętej wsparciem,
usługi- usługi opiekuńcze, specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi,
usługobiorca- osoba objęta wsparciem w formie usług opiekuńczych lub specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi.


1. Wprowadzenie

	Postępujący proces starzenia się populacji, zwiększający się udział osób starszych, niesamodzielnych oraz z niepełnosprawnościami w społeczeństwie powodują, że usługi opiekuńcze oraz specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi świadczone w miejscu zamieszkania ze strony gminy to forma usług społecznych o coraz większym zasięgu i znaczeniu społecznym. 
	Usługi tworzą zróżnicowaną grupę świadczeń niepieniężnych w ramach pomocy społecznej. Przyczyniają się do utrzymania odpowiedniego poziomu życia osób starszych, niesamodzielnych oraz z niepełnosprawnościami, które w codziennym życiu doświadczają ograniczeń 
w zaspokajaniu podstawowych i niezbędnych potrzeb w miejscu zamieszkania, a poprzez to 
w dłuższej perspektywie przyczyniają się opóźnienia momentu umieszczenia w placówkach całodobowej opieki.
	Wdrożenie wytycznych realizacji usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi w gminie Śrem świadczonych w miejscu zamieszkania ma za zadanie przyczynić się do ujednolicenia i uporządkowania oferty wsparcia 
i pomocy w tym zakresie.

1.1 Podstawy prawne

1. Ustawa z dnia 12 marca 2004 r.  o pomocy społecznej (Dz.U. z 2023 r. poz. 901 z późn. zm.).
2. Rozporządzenie Ministra Polityki Społecznej z dnia 22 września 2005 r. w sprawie specjalistycznych usług opiekuńczych (Dz. U. Nr 189, poz. 1598 z późn. zm.).

1.2 Definicja usług oraz cele

1.2.1 Usługi opiekuńcze

Usługi opiekuńcze obejmują pomoc w zaspokajaniu codziennych potrzeb życiowych, opiekę higieniczną, zaleconą przez lekarza pielęgnację oraz w miarę możliwości, zapewnienie kontaktów z otoczeniem.
Celem usług opiekuńczych świadczonych dla osób niesamodzielnych, z  niepełnosprawnością oraz starszych w miejscu zamieszkania jest umożliwienie dalszego (jak najdłuższego) funkcjonowania w swoim dotychczasowym środowisku, mimo  doświadczanych ograniczeń  
w samodzielnym zaspokajaniu podstawowych i niezbędnych potrzeb oraz barier 
w integracji ze środowiskiem. Poprzez odpowiednie zapewnienie usługobiorcom wsparcia 
w formie usług opiekuńczych, powyższe ograniczenia oraz bariery powinny być niwelowane, przyczyniając się do zachowania lub podnoszenia poziomu ich życia. 

1.2.2. Specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi

Specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi są to usługi dostosowane do szczególnych potrzeb wynikających z rodzaju schorzenia lub niepełnosprawności, świadczone przez osoby ze specjalistycznym przygotowaniem zawodowym. 
Celem specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi jest poprawa jakości życia osób z zaburzeniami psychicznymi poprzez zapewnienie wysokiej jakości specjalistycznej pomocy osobom samotnym, w przypadkach gdy są jej pozbawione oraz osobom, które wymagają takiej pomocy a rodzina nie może jej zapewnić. Świadczenie usług powinno być realizowane w sposób zorganizowany, adekwatnie do rozpoznanych potrzeb, zakładać współpracę osoby objętej wsparciem w wykonywaniu poszczególnych czynności wynikających z indywidualnego zakresu usług (charakter wspierająco-aktywizujący, ale nie wyręczający) oraz ścisłą współpracę w realizacji usług z najbliższym otoczeniem osoby                           z zaburzeniami psychicznymi (zgodnie z zasadą pomocniczości).
 
1.3 Oczekiwane efekty usług

Oczekiwanymi efektami usług w odniesieniu do osób objętych wsparciem jest przede wszystkim zaspokojenie podstawowych i niezbędnych potrzeb życiowych. Oczekuje się również osiągnięcia i utrzymania funkcjonowania na optymalnym poziomie samodzielności i aktywności (tj. najlepszym z możliwych w danych warunkach) osób starszych, niesamodzielnych oraz 
z niepełnosprawnościami. 

2. Zakres usług
 
2.1 Zakres przestrzenny

Usługi realizowane są na terenie Gminy Śrem, w miejscu zamieszkania usługobiorcy oraz w jej najbliższym otoczeniu. 

2.2 Zakres podmiotowy

Do korzystania z usług w miejscu zamieszkania zgodnie z art. 50 pkt 1 i 2 ustawy o pomocy społecznej uprawnione są:
a) osoby samotne, które z powodu wieku, choroby lub innych przyczyn wymagają pomocy innych osób, a są jej pozbawione;
b) osoby, które wymagają pomocy innych osób, a rodzina, a także wspólnie niezamieszkujący małżonek, wstępni, zstępni nie mogą takiej pomocy zapewnić.
Usługi są realizowane dla mieszkańców gminy Śrem.

2.3 Zakres rzeczowy

1. Zakres usług musi być dostosowany do potrzeb usługobiorcy uwzględniając:
a) zasoby i możliwości rodziny oraz otoczenia,
b) zasoby i możliwości usługobiorcy tj. sytuacja socjalno-bytowa, stan zdrowia, stopień samodzielności i sprawność psychofizyczna,
c) konieczność zaspokojenia podstawowych i niezbędnych potrzeb.
2. Integralną częścią każdej usługi jest budowanie relacji z usługobiorcą, przygotowanie do wykonania poszczególnych czynności i ich realizacja.
3. Świadczenie usług może odbywać się w godzinach 6:00-21:00, siedem dni 
w tygodniu.
4. Przez 1 godzinę usług należy rozumieć godzinę zegarową tj. 60 minut.
5. Pod pojęciem wymiaru godzin świadczenia usług należy rozumieć wyłącznie rzeczywisty czas świadczenia usług, bez czasu dojścia lub przejazdu do usługobiorcy.
6. Godzinowy wymiar przyznanych usług powinien być adekwatny do indywidualnych potrzeb usługobiorcy oraz możliwości Ośrodka Pomocy Społecznej z jednoczesnym uwzględnieniem zakresu usług.

2.3.1 Zakres usług opiekuńczych

Do zakresu usług opiekuńczych należy przede wszystkim pomoc w zaspokajaniu codziennych czynności życiowych:
a) Czynności żywieniowe:
- przygotowanie lub dostarczenie posiłków (w tym minimum jednego gorącego) oraz produktów żywnościowych na pozostałą część dnia, z uwzględnieniem zalecanej diety i z zachowaniem dbałości o higienę żywności,
- pomoc w spożywaniu posiłków lub karmienie usługobiorcy, o ile wymaga tego stan zdrowia.
b) Czynności gospodarcze:
- przynoszenie opału, palenie w piecu pokojowym w okresie zimowym, palenie w piecu centralnego ogrzewania w okresie zimowym po uprzednim przedstawieniu przez usługobiorcę aktualnego przeglądu sprzętu, przynoszenie opału z piwnicy w okresie zimowym*,
- utrzymywanie w czystości najbliższego otoczenia osoby (z wyłączeniem ciężkich prac porządkowych);
- utrzymanie w czystości balkonu*,
- mycie klatek schodowych*,
- doraźna pomoc w opiece nad zwierzętami domowymi*, 
- wynoszenie śmieci,
- utrzymywanie w bieżącej czystości sprzętu codziennego użytku, w tym urządzeń sanitarnych,
- utrzymywanie w czystości naczyń stołowych i kuchennych,
- utrzymywanie w czystości sprzętu pomocniczego ułatwiającego codzienne funkcjonowanie (np. wózek inwalidzki, balkonik, podnośnik),
- robienie zakupów,
- pranie odzieży, bielizny pościelowej, niezbędne prasowanie lub zanoszenie i odbiór odzieży 
z pralni.
Częstotliwość usługi należy ustalić zgodnie z potrzebami usługobiorców.
* należy wziąć pod uwagę, że świadczenie to winno być realizowane u osób, które zamieszkują samotnie i są pozbawione wsparcia ze strony rodziny.
c) Czynności organizacyjne:
- ustalanie wizyt lekarskich i towarzyszenie w nich, jeżeli zachodzi taka potrzeba,
- realizacja recept lekarskich,
- załatwianie spraw urzędowych lub towarzyszenie podczas wizyt w urzędach lub innych   instytucjach i organizacjach,
- pomoc w regulowaniu opłat (na życzenie).
- pomoc w organizacji czasu wolnego,
- zgłaszanie do naprawy urządzeń i instalacji domowych,
- inne czynności wynikające z uzasadnionych indywidualnych potrzeb osoby korzystającej 
z usług.
d) Opieka higieniczna:
- utrzymanie higieny: mycie ciała, mycie głowy, kąpiel,
- czesanie, strzyżenie,
- piłowanie paznokci,
- golenie,
- pomoc w załatwianiu potrzeb fizjologicznych,
- układanie osoby leżącej w łóżku i pomoc przy zmianie pozycji,
- zapobieganie powstaniu odleżyn,
- zmiana pielucho-majtek,
- czyszczenie protez zębowych,
- zmiana bielizny osobistej i pościelowej,
- słanie łóżka,
- inne czynności wynikające z uzasadnionych indywidualnych zaleceń lekarskich, będące uzupełnieniem w stosunku do pielęgniarskiej opieki środowiskowej.
e) zapewnienie kontaktów z otoczeniem:
- inicjowanie, ułatwianie kontaktu z rodziną i środowiskiem lokalnym,
- odwiedziny osób chorych przebywających w szpitalu, nie posiadających rodziny- po uzgodnieniu z pracownikiem socjalnym,
- organizacja wyjść z mieszkania,
- pomoc w zaspokajaniu potrzeb duchowych, w tym religijnych,
- pomoc w zaspokojeniu potrzeb związanych z integracją ze środowiskiem lokalnym.
- inne czynności wynikające z uzasadnionych indywidualnych potrzeb osoby korzystającej z usług.
W przypadku, gdy w Indywidualnym zakresie usług świadczona jest pomoc w uiszczaniu opłat 
i należności, dokonywania zakupów opiekun/ka powinna prowadzić dziennik wydatków  zawierający następujące elementy:
-datę i wysokość kwoty pobranej od usługobiorcy,
-datę wydatku, ze szczegółowym opisem,
-kwotę zwróconą w ramach rozliczenia wraz z datą zwrotu, 
-podpisy opiekuna/ki oraz usługobiorcy, potwierdzające dokonanie rozliczenia.

2.3.2 Zakres specjalistycznych usług opiekuńczych w tym dla osób z zaburzeniami psychicznymi

Zakres specjalistycznych usług opiekuńczych i specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi reguluje Rozporządzenie Ministra Polityki Społecznej z dnia                   22 września 2005 r. w sprawie specjalistycznych usług opiekuńczych.

3. Wytyczne przyznawania usług 

Wytyczne przyznawania i ustalania odpłatności za usługi obejmuje:
1. Przyjęcie przez pracownika socjalnego zgłoszenia dotyczącego udzielenia pomocy (pisemny wniosek o przyznanie usług opiekuńczych, specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób 
z zaburzeniami psychicznymi).
2. Przeprowadzenie rodzinnego wywiadu środowiskowego przez pracownika socjalnego. 
W trakcie wywiadu środowiskowego pracownik socjalny kompletuje następujące dokumenty:
a) Zaświadczenie lekarskie (Załącznik nr 1), które wymagane jest:
    - w przypadku zleconej przez lekarza pielęgnacji w ramach usług opiekuńczych;
    - w sytuacji budzącej wątpliwości pracownika socjalnego;
b) w przypadku specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi zaświadczenie lekarza psychiatry potwierdzające konieczność korzystania ze specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami (Załącznik nr 2). 
Wskazane zaświadczenie ważne jest na okres korzystania ze specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi (pracownik socjalny dołącza do akt sprawy nowe zaświadczenie w przypadku zmiany stanu zdrowia usługobiorcy),
c) kserokopię orzeczenia o niepełnosprawności (jeżeli jest).
W trakcie przeprowadzania wywiadu środowiskowego u osoby ubiegającej się o przyznanie usług, pracownik socjalny ustala imiona i nazwiska, adresy zamieszkania osób zobowiązanych do alimentacji (małżonka, zstępnych i wstępnych) oraz zakres pomocy udzielanej przez te osoby. W przypadku usługobiorców, posiadających osoby zobowiązane do alimentacji, pracownik socjalny prowadzi postępowanie dodatkowe, obejmujące przeprowadzenie lub zlecenie części II rodzinnego wywiadu środowiskowego u osób, o których mowa w art. 103 ustawy z dnia                    12 marca 2004 roku o pomocy społecznej, celem którego jest ustalenie pisemne form pomocy świadczonej przez osoby zobowiązane na rzecz osób korzystających ze wsparcia w formie usług. Przedmiotem ustaleń jest dobrowolne zobowiązanie się do świadczenia w formie usługowej w określonym zakresie i wymiarze lub formie pieniężnej.
3. Pracownik socjalny udziela wyczerpującej informacji, ze szczególnym uwzględnieniem zasad ponoszenia odpłatności za świadczone usługi. Osoba ubiegająca się o przyznanie usług może złożyć wniosek zmniejszenie lub zwolnienie z odpłatności.
Odpłatność za usługi opiekuńcze reguluje odpowiednia uchwała Rady Miejskiej w Śremie, natomiast zasady dotyczące odpłatności za specjalistyczne usługi opiekuńcze dla osób z zaburzeniami psychicznymi określa Rozporządzenie Ministra Polityki Społecznej w sprawie specjalistycznych usług opiekuńczych.
4. Przy ustalaniu wymiaru godzin usług pracownik socjalny:
a) uwzględnia rodzaj schorzenia, sprawność fizyczną, warunki mieszkaniowe, sytuację rodzinną i materialną, uwarunkowania środowiskowe – np. miejsce zamieszkania, wydolność opiekuńczą rodziny;
b) dokonuje analizy sytuacji osoby ubiegającej się o wsparcie i ustala możliwości zapewnienia wsparcia poprzez wykorzystanie własnych zasobów i uprawnień;
c) po zgromadzeniu wymaganych dokumentów i przeprowadzeniu rodzinnego wywiadu środowiskowego w miejscu zamieszkania osoby zainteresowanej, dokonuje oceny diagnozy sytuacji zdrowotnej, życiowej oraz ocenia zasadność przyznania usług. 
5. Pracownik socjalny po przeprowadzeniu wywiadu środowiskowego, z udziałem usługobiorcy sporządza Indywidualny zakres usług opiekuńczych (Załącznik nr 3) lub Indywidualny zakres specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi (Załącznik nr 4).
6. W Indywidualnym zakresie usług opiekuńczych lub specjalistycznych usług opiekuńczych 
dla osób z zaburzeniami psychicznymi określony jest: zakres, liczba godzin i okres wykonania usług. Usługi mogą być świadczone u poszczególnych osób codziennie lub we wskazane dni tygodnia w różnym wymiarze godzin.
7. Usługi przyznawane są decyzją administracyjną przygotowaną przez Koordynatora usług. W decyzji administracyjnej wskazany jest okres przyznania usług, wymiar godzinowy oraz ustalona odpłatność. 
8. Decyzja administracyjna wraz z kserokopią Indywidualnego zakresu usług wysyłana jest drogą pocztową do usługobiorcy.
9.  Uruchomienie usług odbywa się poprzez przesłanie do Realizatora usług, na wskazany adres e-mail, skanu Indywidualnego zakresu usług opiekuńczych lub specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi, po wcześniejszym zaszyfrowaniu. Za przesłanie Indywidualnych zakresów odpowiedzialny jest Koordynator usług.
10. W sytuacjach konieczności natychmiastowego uruchomienia usług, Koordynator usług zgłasza powyższe telefonicznie Realizatorowi usług oraz przesyła na wskazany adres 
e-mail Indywidualny zakres usług opiekuńczych lub specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi. 
W przypadkach zgłoszenia potrzeby natychmiastowego uruchomienia usług, Realizator usług winien zorganizować ich realizację bezzwłocznie, w terminie nie dłuższym niż 24 godziny od zgłoszenia.
11. Przygotowanie przez Koordynatora usług, decyzji administracyjnej przyznającej usługi może nastąpić po rozpoczęciu ich rzeczywistego świadczenia, nie później jednak niż w terminie 10 dni od dnia rozpoczęcia realizacji usług.
12. Wprowadzenie opiekuna/ki do usługobiorcy odbywa się w jego miejscu zamieszkania, 
w obecności przedstawiciela Realizatora usług. Z wizyty wprowadzającej zostaje sporządzony protokół z wdrożenia usługi (Załącznik nr 5).
13. W przypadku zawieszenia usług przez usługobiorcę:
a) Realizator usług informuje o zawieszeniu Koordynatora usług na adres e-mail: anna.budych@cus.srem.pl. Koordynator usług przekazuje wydrukowaną informacje
o zawieszeniu do pracownika socjalnego, celem dołączenia do akt.
b) pracownik socjalny informuje Koordynatora usług, który następnie przekazuje informacje drogą mailową na wskazany adres e-mail Realizatora usług. 

4. Warunki realizacji usług

1. Optymalne warunki miejsca świadczenia usług:
a) dostęp do bieżącej wody (zimnej i ciepłej), 
b) dostęp do energii elektrycznej, a gdy w mieszkaniu jest piec - zabezpieczone środki materialne na zakup opału,
c) brak barier architektonicznych i technicznych, jeśli to możliwe,
d) zapewnienie podstawowych sprzętów gospodarstwa domowego m.in. pralka, odkurzacz, kuchenka,
e) stan higieniczny i sanitarny lokalu umożliwiający świadczenie usług opiekuńczych,
f) dostęp do narzędzi tj. miotła i szufelka, mop z wiadrem, ścierki,
g) zapewnienie środków czystości,
h) wyposażenie w podstawowe akcesoria m.in. ręczniki, pościel, garnki, naczynia, sztućce,
i) środki kosmetyczne, materiały higieniczne, preparaty pielęgnacyjne.
2. Pracownik socjalny działa w ramach swoich kompetencji i możliwości w kierunku zapewnienia optymalnych warunków świadczenia usług w środowisku.

5. Rozliczanie wykonania usług

1. Rozliczenie wykonania usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi świadczonych przez opiekuna/opiekunkę następuje na podstawie karty rozliczenia usług, która powinna zawierać następujące dane i elementy:
a) imię i nazwisko osoby objętej pomocą,
b) miejsce świadczenia usług,
c) imię i nazwisko opiekunka/opiekunki realizującej usługi,
d) za jaki miesiąc następuje rozliczenie,
e) pieczęć Realizatora usług,
f) datę wykonania usługi wraz z zakresem godzinowym wykonania usługi,
g) ilość wykonanych godzin usług, 
h) podpis osoby świadczącej usługi,
i) podpis osoby objętej pomocą potwierdzający realizację usług.
2. W terminie do 9-go każdego miesiąca Koordynator usług sporządza listy odpłatności za miesiąc poprzedni (Załącznik nr 6). Wskazany dokument zatwierdzony zostaje pod względem merytorycznym przez Koordynatora Zespołu polityki osób z niepełnosprawnościami i przekazany do Sekcji Ekonomiczno- Organizacyjnej.
3. W przypadku usługobiorców korzystających ze specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi, u których odpłatność za zrealizowane usługi jest niższa niż kwota określona w art. 38 ust. 4 ustawy o pomocy społecznej, zgodnie z § 4 ust. 7 Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej w sprawie specjalistycznych usług opiekuńczych, odpłatności się nie pobiera. W takiej sytuacji, Koordynator usług dokonuje adnotacji o niepobieraniu należności na Załączniku nr 6.
4. Koordynator usług, na podstawie sporządzonych list odpłatności przygotowuje zawiadomienie o miesięcznej kwocie do zapłaty za świadczone usługi (Załącznik nr 7, Załącznik nr 7a). Zawiadomienie sporządza się w dwóch egzemplarzach: dla usługobiorcy oraz do akt. 
5. W sytuacji braku zachowania terminów opłat należy podjąć czynności:
a) pracownik socjalny nawiązuje kontakt z usługobiorcą,
b)  w sytuacjach szczególnych, na wniosek osoby objętej wsparciem, można odstąpić od opłaty za usługi lub rozłożyć na raty. Wskazane działanie kończy się wydaniem decyzji o odstąpieniu od odpłatności lub rozłożeniu na raty i musi być poprzedzone przeprowadzeniem wywiadu środowiskowego. Wniosek usługobiorcy, w tym przypadku winien zawierać zobowiązanie usługobiorcy w ilu ratach i w jakiej wysokości będzie dokonywana opłata.

6. Wymagania dotyczące świadczenia usług

[bookmark: _Hlk118110321][bookmark: _Hlk118111557]Osoby realizujące usługi powinny zapoznać się Kodeksem etyki zawodowej (Załącznik nr 8). Fakt zapoznania się z Wytycznymi realizacji usług opiekuńczych oraz specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi w gminie Śrem oraz Kodeksem etyki zawodowej osoby realizujące usługi potwierdzają na Oświadczeniu o zapoznaniu się z ww. dokumentami (Załącznik nr 9).

6.1 Wymagane kwalifikacje zawodowe osób realizujących specjalistyczne usługi w tym dla osób z zaburzeniami psychicznymi.

Kwalifikacje osób świadczących specjalistyczne usługi określone zostały w § 3 Rozporządzenia Ministra Polityki Społecznej z dnia 22 września 2005 r. w sprawie specjalistycznych usług opiekuńczych.

7. Kontrola i monitoring 
1. Celem kontroli i monitoringu jest:
a) wybór skutecznych działań,
b) ocena skuteczności i efektów realizowanych usług,
c) lepsze rozumienie przebiegu i ewentualna korekta realizacji usług.
2. Za kontrolę i monitoring realizacji usług opiekuńczych odpowiedzialny jest zarówno Organizator usług i Realizator usług.
3. Wizyty monitorujące w miejscu świadczenia usług realizowane są przez osobę koordynującą realizację usługi z ramienia Realizatora usług w wymiarze minimum 2 razy w roku, przy czym pierwsza wizyta w środowisku powinna nastąpić w terminie 2 miesięcy od dnia uruchomienia usług. Z przebiegu monitoringu sporządza się protokół (Załącznik nr 10), który Realizator usług przedkłada Koordynatorowi usług na żądanie, w siedzibie Realizatora usług. 
Wnioski wynikające z monitoringu świadczenia usług mogą stanowić podstawę do korekty Indywidualnego zakresu usług.                          
4. Koordynator usług prowadzi systematyczną kontrolę świadczenia usług w miejscu zamieszkania usługobiorcy, minimum raz w roku (w przypadku osób zamieszkujących samotnie minimum raz na kwartał), według harmonogramu. Z kontroli sporządzany jest protokół (Załącznik nr 11). Wskazany dokument sporządzany jest w jednym egzemplarzu, który pozostaje w Ośrodku Pomocy Społecznej– w aktach sprawy usługobiorcy.
W przypadku wystąpienia podczas kontroli nieprawidłowości, Koordynator usług podejmuje czynności wyjaśniające z Realizatorem usług. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli nieprawidłowości w świadczeniu usług, ponowna kontrola przeprowadzana jest w terminie do dwóch miesięcy, od dnia złożenia wyjaśnień przez Realizatora usług. 
W przypadku usług na rzecz osób samotnych i niesamodzielnych wskazany jest szczególny monitoring świadczenia usług. 
5. Koordynator usług sporządza kwartalne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli oraz przedkłada je Koordynatorowi Zespołu polityki osób z niepełnosprawnościami do 15 dnia miesiąca, następującego po zakończonym okresie sprawozdawczym.

8. Rozpatrywanie skarg

1. W przypadku skarg na realizację usług  złożonych w Ośrodku Pomocy Społecznej sprawę rozpatruje Koordynator Zespołu polityki osób z niepełnosprawnościami. O wpłynięciu skargi niezwłocznie poinformowany zostaje Realizator usług formą pisemną. Realizator usług po otrzymaniu pisma ma obowiązek ustosunkowania się do tej skargi, niezwłocznego usunięcia nieprawidłowości i złożenia wyjaśnień w formie pisemnej.
2. Skargi na realizację usług świadczonych przez opiekuna/opiekunkę, które wpływają do Realizatora usług, realizator załatwia we własnym zakresie. Opiekun/opiekunka powinna zostać każdorazowo poinformowana o wpłynięciu skargi dotyczącej świadczonych przez nią usług. Realizator zobowiązany jest powiadomić Ośrodek Pomocy Społecznej w Śremie 
o wpłynięciu skargi i sposobie jej załatwienia.

Załączniki:
1. Zaświadczenie lekarskie
2. Zaświadczenie lekarze psychiatry
3. Indywidualny zakres usług opiekuńczych
4. Indywidualny zakres specjalistycznych usług opiekuńczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi
5. Protokół z wdrożenia 
6. Lista odpłatności usługi własne
7. Informacja o odpłatności usługi własne
7a. Informacja o odpłatności usługi zlecone
8. Kodeks etyki zawodowej
9. Oświadczenie o zapoznaniu się z i Kodeksem
10. Protokół wizyty monitorującej
11. Protokół kontroli usług
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