Zarzadzenie nr 5 6 /2018

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Witoctawku

zdnia 4. qvuéhfc‘k 2018 roku

W sprawie:

wdrozenia  ,Modelu rozdzielenia pracy socjalnej od postepowania
administracyjnego oraz standardu ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie” we Wloctawku”.

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
nadanego Uchwata Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r.
zmienionego Uchwatg Nr XVI1/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r.
oraz Uchwatg Nr XXVII/157/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 28 grudnia 2016 .

zarzgdza sie co nastepuje

§1.

Wdraza sig¢ ,Model rozdzielenia pracy socjalnej od postepowania administracyjnego oraz
standard ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej w Miejskim O$rodku Pomocy
Rodzinie” we Wtoctawku.” stanowigcy zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Nie wnosze zastrzeded




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ........... Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia ..cceecvicecccenicennnes

Model rozdzielenia pracy socjalnej od postepowania
administracyjnego oraz standard ustug spotecznych
i realizacji pracy socjalnej w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie” we Wtoctawku.”

Wtocltawek 2018



Model pracy w obszarze zadar Dziatu Pomocy Srodowiskowej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Wdrozenie usprawnien  organizacyjnych  polegajagcych na  oddzieleniu  pracy
administracyjnej od swiadczenia pracy socjalnej oraz ustug spotecznych w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wtoctawku obejmuje proces reorganizacji 4 funkcjonujgcych w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku Osiedlowych Sekcji Pomocy Spoteczne;j.

W strukturze organizacyjnej Osrodka w obszarze Dziatu Pomocy Srodowiskowej w 4 Osiedlowych
Sekcjach Pomocy Spotecznej utworzono Zespoty/Stanowiska do spraw wykonywania nizej
przypisanych zadan.

I.  Dziat Pomocy Srodowiskowej:
1. OSPS Nr1,Srédmiescie” z siedziba przy ul. Ogniowej 8/10
1.1.Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
1.2. Zespot ds. Swiadczen przyznawanych decyzjg,
1.3. Zespot ds. pracy socjalnej,
1.4. Zespot ds. ustug spotecznych,

2. OSPS Nr 2 ,Zazamcze” ” z siedzibg przy ul. Wienieckiej 42
2.1.Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
2.2. Zespot ds. swiadczen przyznawanych decyzja,
2.3. Zespot ds. pracy socjalnej,
2.4, Zespot ds. ustug spotecznych,

3. OSPS Nr3 ,Wschéd” ” z siedziba przy ul. Zytniej 58
3.1. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
3.2. Zesp6dt ds. Swiadczen przyznawanych decyzja,
3.3. Zesp6t ds. pracy socjalnej,
3.4, Zespot ds. ustug spotecznych,

4. OSPS Nr 4 ,,Potudnie” ” z siedzibg przy ul. Kaliskiej 7
4.1. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu,
4.2. Zespot ds. Swiadczen przyznawanych decyzja,
4.3. Zespot ds. pracy socjalnej,
4.4. Zespot ds. ustug spotecznych,

Il.  Katalog zadan dla poszczegdlnych Zespotéw i Stanowisk w Osiedlowych Sekcjach Pomocy

Spotecznej.
1. Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

Zadaniem pracownikéw zatrudnionych na Stanowisku ds. pierwszego kontaktu jest
profesjonalne potraktowanie zgtaszajacej sie po pomoc osoby, osoby zgtaszajgcej przypadek
wymagajacy pomocy. Zapoznanie si¢ ze zgtaszanym problemem i skierowanie osoby
zgtaszajacej sie do odpowiedniego Zespotu, celem zapewnienia adekwatnej pomocy do
zgtaszanej potrzeby, a w szczegdlnosci:



a) Przyjmowanie osdb zgtaszajacych sie po raz pierwszy do Osrodka, dokonywanie
wstepnej diagnozy zgtaszanych problemdéw i przeprowadzanie rodzinnego wywiadu
Srodowiskowego.

b) Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy oérodka pomocy spolecznej, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wtaéciwych do zatatwiania sprawy osoby zgtaszajacej sie do osrodka.

¢) Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywac¢ problemy bedace
przyczyng trudnej sytuacji zyciowej.

d) Przeprowadzanie wywiadéw u oséb zobowigzanych do alimentacji, na potrzeby Sekcji
Swiadczeri Rodzinnych, w zakresie odptatnosci za pobyt dzieci w rodzinach zastepczych
i placéwkach opiekuriczo - wychowawczych, odpfatnosci za pobyt w DPS.

e) Przeprowadzanie wywiadu $rodowiskowego w przypadku wystapienia sytuacji trudnej
do zdiagnozowania lub wymagajacej natychmiastowego udzielenia pomocy.

f) Przygotowywanie wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania réznych Swiadczen.

g) Prowadzenie rejestru osob zgtaszajacych si¢ i rodzaju zgtaszanych spraw oraz
przekazywanie tych spraw do zatatwienia wedfug wiasciwosci.

h) Przyjmowanie dokumentéw od klientéw.

i) Potwierdzenie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej
na podstawie przepisoéw ustawy o rencie socjalnej.

j) Przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych na rzecz innych osrodkéw pomocy
spotecznej lub powiatowych centréw pomocy rodzinie.

k) Kierowanie do innych Zespotéw/Stanowisk wiasciwych do zatatwienia okreslone;

sprawy.
I) Wspétpraca z pracownikami Zespotéw/Stanowisk ds. pracy socjalnej, ustug i Swiadczen.
m) Wspotpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania

i ograniczenia trudnoéci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin w szczegolnosci
tagodzenie skutkéw ubdstwa, umawianie na spotkania.

n) Przygotowywanie dokumentacji do wniosku o pomoc pieniezng dla kombatantéw i osob
represjonowanych.

o) Obstuga systemu TT POMOC.

p) Wykonywanie innych zadar zleconych przez kierownika warunkujacych poprawe obstugi
klienta.

Praca Stanowisk ds. pierwszego kontaktu kieruje Kierownik Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej.

2. Zespét ds. $wiadczen przyznawanych decyzjg

Zesp6t ds. $wiadczert przyznawanych decyzjg odpowiada za pomoc osobom i rodzinom
zgtaszajgcym sie do osrodka pomocy spotecznej i potrzebujagcym pomocy w formie swiadczenia
przyznawanego decyzjg administracyjna. Po wstgpnym kontakcie z pracownikiem Stanowiska ds.
pierwszego kontaktu, jezeli z rozmowy wstepnej wynika, ze jako pierwsza powinna by¢ udzielona
pomoc w postaci zasitku lub innego $wiadczenia przyznawanego decyzja, pracownik socjalny
zatrudniony w Zespole ds. $wiadczen przyznawanych decyzja przeprowadza rodzinny wywiad
érodowiskowy (chyba, ze wywiad ten jest juz przeprowadzony przez pracownika pierwszego
kontaktu i zawiera wszystkie informacje niezbedne do wyptaty swiadczer) i okresla forme



$wiadczenia oraz jego wysokos¢ (w przypadku swiadczenia pienigeznego), zgodnie z ustawg z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej, a w szczegoélnosci:

a)

b)

f)

g)
h)

i)
i)

k)

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie przyznania s$wiadczeri pienieznych
i niepienieznych pomocy spotecznej okreslonych w art. 36 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
0 pomocy spotecznej.

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy osrodka pomocy spotecznej, prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wtasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie do osrodka.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy
bedgce przyczyng trudnej sytuacji zyciowej.

Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczgcego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie
w uzyskaniu pomocy.

Kierowanie do innych Zespotéw/Stanowisk wtasciwych do zatatwienia sprawy i $cista
wspotpraca w zakresie realizowanej pomocy, w szczegdlnosci z pracownikami
Zespotu/Stanowiska ds. pracy socjalnej.

Sporzadzanie kontraktu socjalnego z osobg/rodzing nie wymagajaca skierowania do
Zespotu ds. pracy socjalne;j.

Przygotowywanie projektow pism wychodzacych dotyczacych realizowanej pomocy.
Stata wspétpraca z pracownikami innych dziatéw, sekcji i zespotéw Osrodka w zakresie
realizowanych zadan.

Monitorowanie realizacji pomocy w formie positkow w szkole i jadtodajni.
Monitorowanie  wykorzystywania sSwiadczern zgodnie z ich przeznaczeniem
i niedopuszczanie do ich marnotrawienia.

Pomoc osobom majgcym trudnosci w integracji ze sSrodowiskiem, ktére otrzymaty status
uchodzcy, status ochrony uzupetniajacej i status pobytu tolerowanego, Karta Polaka.
Przygotowanie dokumentacji do wniosku o pomoc w formie przyznania prawa do
ubezpieczenia zdrowotnego oraz decyzji dot. przyznania prawa do opieki zdrowotnej.
Wspdtpraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin w szczegdlnosci
tagodzenie skutkdéw ubdstwa.

Prowadzenie dokumentacji klientow.

Wskazywanie na polecenie sgdu opiekuriczego kandydata na opiekuna mafoletniego lub
ubezwtasnowolnionego catkowicie.

Obstuga systemu TT POMOC.

Zatwierdzanie planu pomocy i przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych
dot. prowadzonych postgpowan w przedmiocie przyznania $wiadczen nalezy do zadan
Koordynatora Zespotu ds. Swiadczen oraz Kierownika OSPS.

Praca Zespotu ds. Swiadczen kieruje Kierownik Osiedlowej Sekcji Pomocy Spoteczne;.

3. Zespot ds. pracy socjalnej

Do zadan Zespotu ds. pracy socjalnej nalezy prowadzenie pracy socjalnej z osoba/rodzina, ktéra
zgtasza sig po pomoc do Osrodka. Praca socjalna prowadzona jest przy wykorzystaniu metod pracy
socjalnej wybranej przez pracownika socjalnego w wyniku pogtebionej diagnozy. Praca socjalna



prowadzona jest przy wykorzystaniu narzedzi i instrumentéw pracy socjalnej, w tym kontraktu
socjalnego, projektu socjalnego, a w szczeg6lnosci do zadan zespotu ds. pracy socjalnej nalezy:

a)
b)

f)

g)
h)

p)
a)

Prowadzenie pracy socjalnej z osoba/rodzina.

Wspdtpraca i wspétdziatanie z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania
i ograniczania trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin, w szczegolnosci
tagodzenie skutkow ubdstwa.

Wspétdziatanie z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majace na celu rozwijanie w nich
zdolnoéci do samodzielnego rozwijania wtasnych problemdw, w szczegdlnosci poprzez
prace socjalng ze spotecznoscia lokalng (organizowanie spotecznosci lokalnej).
Organizowanie réznorodnych form pomocy, w szczegélnosci z wykorzystaniem
projektéw socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sig potrzebom spotecznym.
Pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej poradnictwa
dotyczacego mozliwosci rozwigzywania probleméw i udzielania pomocy przez wtasciwe
instytucje panstwowe, samorzadowe i organizacje pozarzagdowe oraz wspieranie
w uzyskiwaniu pomocy.

Udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywac problemy
bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej.

Realizacja zadarh w ramach procedury , Niebieska Karta”.

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej poprzez prace z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkgji
opiekuriczo-wychowawczej, prowadzenie monitoringu sytuacji dziecka z rodziny
zagrozonej kryzysem lub przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowaweczej. Wnioskowanie o ustugi asystenta rodziny i wspofpraca z asystentem.
Realizacja zadari wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci
przeprowadzanie wywiaddéw $rodowiskowych oraz zawieranie i realizacja kontraktu
socjalnego z uczestnikami zaje¢ Klubu integracji spoteczne;.

Realizacja zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego.

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji
pracy o$rodka pomocy spofecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach
wlasciwych do zatatwiania sprawy osoby zgtaszajacej sie do osrodka.

Dokumentowanie realizowanej pracy socjalnej i prowadzenie akt beneficjentow.(teczka
klienta),

Przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego i opracowanie planu pomocy dla os6b
i rodzin wymagajacych pomocy w ramach pracy socjalnej.

Rejestrowanie podejmowanych dziatan na rzecz osoby/rodziny w zakresie pracy
socjalnej poprzez prowadzenie karty klienta.

Sporzadzanie wywiadu/notatki stuzbowej na rzecz oséb lub rodzin, z ktorymi
realizowana jest praca socjalna, w wyniku ktérej jest zasadne przyznanie pomocy
finansowe]j (pomoc fakultatywna), a nastgpnie przekazanie kompletnych dokumentow
do Zespotu ds. $wiadczen celem akceptacji pomocy finansowe;.

Monitorowanie realizowanego przez klienta planu pomocy lub kontraktu socjalnego.
Monitorowanie wykorzystywania Swiadczen zgodnie z ich przeznaczeniem
i niedopuszczanie do ich marnotrawienia.

Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych, w przypadku nagltym, zagrazajacym
zdrowiu lub zyciu osoby/rodziny.



Wspodtpraca pracownikéw Zespotu/Stanowisk ds. pracy socjalnej z pracownikami ustug
i Swiadczen.

Przygotowywanie projektéw pism wychodzgcych dotyczacych realizowane] pracy
socjalnej.

Sporzadzanie sprawozdan oraz innych zestawien z realizowanych dziatan.

Obstuga systemu TT POMOC.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika warunkujgcych poprawe obstugi
klienta.

Praca Zespotu ds. pracy socjalnej kieruje Kierownik Osiedlowej Sekcji Pomocy Spoteczne;j.

4, Zespdt ds. ustug spotecznych
Zespot ds. ustug spotecznych odpowiada za zapewnienie odpowiednich do zgtaszanych potrzeb
ustug spotecznych.

a)

Do zadan Zespotu ds. ustug spotecznych nalezy organizowanie, koordynowanie i nadzor

nad realizacjg ustug, a w szczegdlnosci:

e ustug opiekunczych, w tym specjalistycznych ustug opiekunczych w miejscu
zamieszkania,

e specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

e ustug $wiadczonych w osrodku wsparcia, w tym w srodowiskowym domu
samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi oraz klubie samopomocy dla
0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

e ustug Swiadczonych w osrodku dziennego pobytu dla oséb starszych,

e domdw pomocy spotecznej,

e schroniskach dla oséb bezdomnych,

e mieszkaniach chronionych,

e placoéwkach wsparcia dziennego.

Udzielanie osobom i rodzinom informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji

pracy osrodka pomocy spotecznej oraz prawach i uprawnieniach oraz instytucjach

wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajgcej sie do osrodka.

Przeprowadzanie srodowiskowego wywiadu u 0sdb i rodzin z terenu miasta Wioctawek,

ubiegajgcych sie o umieszczenie w domu pomocy spotecznej i innych osrodkach

wsparcia.
Prowadzenie postepowania w sprawie kierowania do doméw pomocy spofecznej.
Wspodipraca i wspotdziatanie z innymi specjalistami i organizacjami w celu

przeciwdziatania i ograniczenia trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu oséb i rodzin.

Przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w sprawie przyznania ustug
opiekuriczych, miejsca w schroniskach dla oséb bezdomnych na terenie miasta
Wtoctawek.

Sporzadzanie zestawien dotyczacych realizowanych zadan.

Prowadzenie akt podopiecznych zawierajgce dane o swiadczeniach i udzielonej pomocy.

Gromadzenie informacji o realizowanych projektach i programach przez inne instytucje
lokalne i wspdtpraca z nimi na rzecz beneficjentéw MOPR.

Stata wspétpraca z pracownikiem Sekcji Realizacji Swiadczeri Spotecznych w zakresie
realizowanych ustug.

Stata wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujagcymi ustugi na rzecz klientéw.

Organizowanie i monitorowanie realizacji pomocy w formie ustug opiekuriczych
w miejscu zamieszkania klienta.



m) Organizowanie i monitorowanie realizacji pomocy w formie schronienia.

n) Dziatania podejmowane celem sprawienia pogrzebu przy wspotpracy z Sekcjg Realizacji
Swiadczen Spotecznych.

o) Przeprowadzanie wywiadéw u oséb zobowigzanych do alimentacji w przypadku tylko
tych oséb, na rzecz ktérych przyznane zostana ustugi.

p) Pozyskiwanie informacji o realizowanych pakietach ustug pomocy i integracji spotecznej
dla o0séb pozostajgcych bez pracy, oséb starszych, niepetnosprawnych,
doéwiadczajacych przemocy, rodzin z dzie¢mi. Wykorzystywanie zasobéw srodowiska
lokalnego. Wspétpraca z przedstawicielami organizacji pozarzadowych dziatajacych
w obszarze pomocy i integracji spotecznej.

q) Obstuga systemu TT POMOC.

r) Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika warunkujgcych poprawg obstugi
klienta.

Pracg Zespotu ds. ustug kieruje Kierownik Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej.



Zatacznik Nr 1

do Modelu pracy w obszarze zadan
Dzialu Pomocy Srodowiskowej

w Miejskim Osérodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Procedura wspétpracy pomiedzy wyodrebnionymi w Osiedlowych Sekcjach
Pomocy Spotecznej stanowiskami i zespotami w zakresie obstugi klienta.

81

W Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spotecznej wyodrebnione 4 Zespoty/Stanowiska realizuja
zadania z zakresu pomocy spotecznej wedlug podziatu zadan ustalonego w Regulaminie
organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

§2
Stanowisko ds. pierwszego kontaktu

1. Pracownik ds. pierwszego kontaktu wykonuje zadanie w zakresie obstugi klienta
zgtaszajacego sie po raz pierwszy do Osrodka w celu uzyskania wsparcia bez wzgledu na
rodzaj i forme lub w jakimkolwiek innym celu.

2, Dokonuje wstepnej diagnozy zgtaszanych potrzeb i probleméw klienta, rozpoznania jego
mozliwosci, uprawnien i zasobow.

3. Udziela informacji w sprawach pomocy spotecznej, organizacji pracy Os$rodka oraz
instytucjach wiasciwych do zatatwienia sprawy osoby zgtaszajacej sie.

4, Informuje klienta o jego prawach i uprawnieniach wynikajgcych z ustawy o pomocy
spofecznej, a takie obowigzkach, zwtaszcza o obowigzku wspotpracy z pracownikiem
socjalnym w celu przezwyciezenia trudnej sytuacji zyciowej.

5. Pracownik ds. pierwszego kontaktu w przypadku stwierdzenia, iz:

a) klient posiada mozliwosci i zasoby, ktére powinien w pierwszej kolejnosci wykorzystaé
w celu rozwigzania swojej trudnej sytuacji zyciowej - proponuje klientowi wsparcie
w postaci pracy socjalnej realizowanej przez zespot ds. pracy socjalnej;

b) klient wymaga ustug — kieruje klienta do pracownika ds. ustug socjalnych;

c) klient nie posiada zasobéw ani mozliwosci, a tylko uprawnienia do s$wiadczen
pienieznych- kieruje klienta do pracownika ds. swiadczer .

6. W przypadku stwierdzenia przez pracownika ds. pierwszego kontaktu, ze klient wymaga
udzielenia zaréwno pomocy finansowej, jak réwniez wsparcia w postaci pracy socjalnej —
w pierwszej kolejnosci kieruje klienta do pracownika ds. swiadczern w celu przyznania
pomocy finansowej.

7. W przypadku wystgpienia trudnosci z rozpoznaniem oczekiwai klienta lub wystapienia
okolicznosci uzasadniajgcych niezwloczne udzielenie pomocy — pracownik ds. pierwszego
kontaktu przeprowadza wywiad srodowiskowy, a nastepnie przekazuje go pracownikowi ds.
swiadczen przyznanych decyzjg w celu wydania decyzji administracyjnej.

8.  Pracownik socjalny ds. pierwszego kontaktu dokonuje zapisu w rejestrze osob zgtaszajacych
sie pomoc: danych klienta i celu jego zgtoszenia. Dokumenty dostarczone przez klienta
opatruje pieczatka z datg przyjecia i podpisem. Przekazanie sprawy wtasciwemu



10.

pracownikowi socjalnemu lub do wiasciwego zespotu dokonuje najpézniej nastgpnego dnia,
bedacego dniem pracy Osrodka. Pracownik przyjmujacy sprawe — potwierdza jej przyjecie
w rejestrze przyjeé, o ktérym mowa powyzej.

Skierowanie klienta do innego Zespotu wedtug wstepnego rozeznania odbywa sie w formie
pisemnej.

Kierownik Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej dokonuje biezgcej kontroli prawidiowosci
i terminowosci przekazywanych i zatatwianych spraw. Ostatniego dnia kazdego miesigca
dokonuje rozliczenia wykonanej pracy.

83
Zesp6t ds. swiadczen przyznanych decyzja

Pracownik ds. $wiadczen przyznanych decyzja po otrzymaniu od pracownika ds. pierwszego
kontaktu lub pracownika innego zespotu zgtoszenia dot. koniecznosci przeprowadzenia
wywiadu na okolicznosé¢ przyznania S$wiadczenia — przeprowadza wywiad zgodnie
z Rozporzadzeniem MRPiPS w sprawie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego. W przypadku
zatatwiania innych spraw - kieruje sige zasadami wynikajagcymi z KPA lub przepisow
szczegblnych wynikajgcych z charakteru sprawy.

W przypadku stwierdzenia w wyniku przeprowadzonego wywiadu, iz osoba/rodzina posiada
mozliwosci i zasoby, ktére powinny w pierwszej kolejnosci zostaé wykorzystane w celu
rozwigzania trudnej sytuacji zyciowej, uzaleznia przyznanie pomocy finansowej od stopnia
wspotpracy osoby/rodziny w zakresie rozwigzywania trudnej sytuacji zyciowej i jednoczesnie
zawiera kontrakt socjalny z klientem lub kieruje go do zespotu ds. pracy socjalnej. Klientowi
wydaje skierowanie, natomiast pracownikowi ds. pracy socjalnej przekazuje notatke
stuzbowa.

Pracownik kierujacy klienta do pracownika ds. pracy socjalnej, pozostaje z tym pracownikiem
w statym kontakcie w celu monitorowania stopnia wspofpracy klienta w zakresie rozwigzania
jego trudnej sytuacji zyciowej. W przypadku uzyskania informacji o braku wspétpracy —
podejmuje dziatania wynikajace z art. 11 ustawy o pomocy spotecznej. Informacja dot. braku
wspotpracy przekazywana jest w formie pisemnej.

Koordynator OSPS dokonuje weryfikacji i akceptacji sporzadzonego wywiadu i zatgczonej
dokumentacji oraz podejmuje projekt decyzji.

§4
Zespot ds. pracy socjalnej

Klient, ktéry otrzymat skierowanie do pracownika ds. pracy socjalnej jest zobowigzany do
zgtoszenia sie w terminie wyznaczonym w skierowaniu.

Pracownik ds. spraw pracy socjalnej zobowigzany jest do nawigzania kontaktu z klientem
w sytuacji szczegdlnej, wymagajacej natychmiastowej interwencji tego samego dnia.

Po zgtoszeniu sie klienta, pracownik ds. pracy socjalnej wspélnie z klientem podejmuje
dziatania na rzecz poprawy jego sytuacji zyciowej. Podjete dziatania odnotowuje w ,karcie
prowadzenia pracy socjalnej z osobg lub rodzing” i/lub zawiera kontrakt socjalny.

W przypadku, kiedy skierowany przez pracownika ds. $wiadczer przyznanych decyzja klient
nie wyrazi zgody na wspoétdziatanie w realizacji pracy socjalnej zmierzajacej do rozwigzania
jego trudnej sytuacji zyciowej, pracownik ds. pracy socjalnej niezwfocznie informuje o tym
fakcie wiasciwego pracownika ds. s$wiadczen przyznanych decyzja.



W przypadku braku kontaktu klienta z pracownikiem ds. pracy socjalnej w terminie
okreslonym w skierowaniu oraz notatce sporzadzonej przez pracownika ds. Swiadczen
przyznanych decyzjg, pracownik ds. pracy socjalnej informuje o tym fakcie w formie
pisemnej wiasciwego pracownika ds. Swiadczen przyznanych decyzja.

Pracownik socjalny ds. pracy socjalnej przekazuje informacje o wspdtdziataniu lub braku
wspotdziatania oraz inne informacje, ktdére mogg by¢ wykorzystane jako dowody
postepowaniu administracyjnym na prosbe pracownika ds. $wiadczen przyznanych decyzja.
Kierownik i Koordynator Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej udzielajg pracownikom
wsparcia metodycznego w zakresie wykonywanych zadan oraz na biezgco monitoruja ich
prace. W sytuacjach szczegodlnie trudnych organizujg wsparcie zespotowe.

§5
Stanowisko ds. ustug spotecznych

Pracownik ds. ustug spotecznych dokonuje rozeznania w zakresie potrzeb klienta
skierowanego przez pracownika ds. pierwszego kontaktu i udziela stosownego wsparcia.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia wywiadu, przeprowadza wywiad zgodnie
z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu MRPIPS w sprawie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego.

Przeprowadzony wywiad srodowiskowy wraz z kompletem dokumentdéw, przekazuje do
zespotu ds. swiadczen przyznanych decyzjg w celu wydania decyzji administracyjnej.

W przypadku oczekiwan klienta w formie ustug nie wymagajacych przeprowadzenia
wywiadu przez pracownika tut. Osrodka, udziela klientowi odpowiedniego wsparcia,
koordynuje procesem uzyskania tego wsparcia.

Pracownik ds. ustug spotecznych posiada aktualne dane dot. organizacji ustug Osrodka
i wspotpracuje w tym zakresie z pracownikami pozostatych stanowisk/zespotéw.

Pracownik ds. ustug spotecznych prowadzi karte pracy z rodzing w ktérej dokonuje zapisu
poszczegolnych etapdw pracy z klientem.

Kierownik i Koordynator OSPS dokonuje weryfikacji i akceptacji sporzadzonej dokumentacji
oraz podejmuje projekt decyzji.

§6

Prace w zespotach Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spotecznej organizuje Kierownik OSPS.



Zalacznik Nr 2

do Modelu pracy w obszarze zadan
Dziatu Pomocy Srodowiskowej

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Standard $wiadczenia uslug spolecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
we Wioclawku.

Celem wprowadzenia nowego modelu pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioctawku jest poprawa obstugi osdb zgtaszajgcych sie do Osrodka w zakresie umozliwienia im
przezwyciezania trudnej sytuacji w ktdrej sie znaleZli. Zmiana organizacji pracy Osrodka, obejmuje
wprowadzenie rozwigzan optymalizujacych  wykorzystanie  kompetencji  zatrudnionych
pracownikéw socjalnych. Wprowadzony model pracy w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioctawku ma na celu $wiadczenie standardu ustug spotecznych i realizacji pracy socjalne;j.

Do opracowania modelu i realizacji ustug spotecznych i pracy socjalnej o okreslonym standardzie
opracowano kluczowe cele, zasady i wartosci lezace u podstaw pracy socjalnej.

L. Cele ustug spotecznych i pracy socjalnej

1.  Wzmocnienie i poprawa funkcjonowania osoby i rodziny w $rodowisku spotecznym oraz
ograniczenie zjawiska marginalizacji i wykluczenia spotecznego poprze integracjg
i aktywizacje tych oséb z wykorzystaniem technik, metod i narzedzi adekwatnych do potrzeb
0s6b i rodzin z wykorzystaniem ich zasobow i zasobéw Srodowiska lokalnego.

2. Dostosowywanie oferty ustug do zmieniajacych sie potrzeb indywidualnych i lokalnych
z zastosowaniem innowacyjnych metod, technik i narzedzi w szczegdlnosci poprzez
korzystanie z dobrych praktyk.

Il.  Zasady ustug socjalnych i pracy socjalnej

1. Zasady, ktérymi kieruje sie pracownik socjalny w pracy wobec wszystkich 0séb i rodzin:

e zasada pomocniczosci — wykorzystanie wiasnych zasobow i mozliwosci z wykorzystaniem
mozliwosci lokalnego srodowiska,

e zasada dostepnosci ustug pomocy spotecznej — jednakowe traktowanie kazdej osoby
w uzyskaniu wsparcia,

e zasada indywidualizacji, typizacji i komplementarnosci s$wiadczen — uznanie
indywidualnych cech kazdej osoby,

e  zasada aktywizacji - wzmacnianie kompetencji mozliwosci rozwojowych klienta,

e zasada samopomocy - dazenie do rozwijania pomocy wzajemnej,

e zasada podmiotowosci — traktowanie oséb i rodzin na réwnym poziomie
z poszanowaniem praw i godnosci ludzkiej,



e zasada dostepnosci informacji, jawnosci, przejrzystosci i bezstronnosci dziatan —
respektowanie prawa do prywatnosci i nieujawniania informacji uzyskanych od osoby
i rodziny bez ich wiedzy i zgody osobom trzecim,

e zasada partnerstwa — wykorzystanie wspotpracy partnerdow realizujgcych ustugi
i Swiadczenia z pomocy spotecznej,

e  zasada koordynacji - wspdldzialanie instytucji w osiaganiu efektywnego systemu wsparcia
klienta,

e zasada innowacyjnosci — wszechstronne dziatania oparte na profesjonalnej wiedzy,

e zasada wspétodpowiedzialnosci za proces zmiany — odpowiedzialno$¢ ponosi zaréwno
osoba i rodzina jak i pracownik socjalny .

lll.  Wartosci ustug socjalnych i pracy socjalnej

Podstawowe wartosci pracy socjalnej, ktérymi kieruje sie pracownik socjalny wobec wszystkich
0s6b i rodzin:

e poszanowanie godnosci osobistej,

e poszanowanie autonomii i samostanowienia oséb i rodzin,

e stwarzanie rownych szans osobom i rodzinom, réwniez poprzez dostep do $wiadczen

i ustug.
e sprawiedliwos¢ w dziataniu na rzecz oséb i rodzin,
e integracja spofeczna na poziomie lokalnym.

IV. Etyka w pracy socjalnej

Zasady postgpowania pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie zostaly okre$lone
w ,,Kodeksie etyki pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

V.  Realizatorzy ustugi

1.  Realizatorami ustugi sa pracownicy zespotéw ds. pracy socjalnej zatrudnieni w :
a) Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej Nr 1 ,,Srédmiescie” z siedziba przy ul. Ogniowej 8/10,
b) Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej Nr 2 ,,Zazamcze” z siedzibg przy ul. Wienieckiej 42,
c) Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej Nr 3 ,,Wschdd” z siedzibg przy ul. Zytniej 58,
d) Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej Nr 4 ,,Potudnie” z siedzibg przy ul. Kaliskiej 7.

2. Zatrudnieni pracownicy powinni posiadac | lub Il stopien specjalizacji w zawodzie pracownik
socjalny, w specjalnosciach, ktére odpowiadaja najczesciej wystepujgcym problemom.

VI. Adresaci ustug

Odbiorcami ustugi pomocy spotecznej sg wszystkie osoby i rodziny znajdujace sie w trudnej
sytuacji zyciowej, ktérej nie sa one w stanie pokonaé, wykorzystujgc wtasne uprawnienia, zasoby
i mozliwosci (doswiadczajagce probleméw, ktére s3 podstawg udzielania pomocy spotecznej,
w szczegolnosci tych wymienionych w ustawie o pomocy spotecznej art. 7). Podstawowa ustuga
$wiadczong przez Osrodek, jest praca socjalna, ktérej adresatami mogg byé wszystkie kategorie
0s6b i rodzin.

VIl. Sposéb realizacji ustugi



1.  Podstawy prawne:

Ustawa o pomocy spotecznej z 12 marca 2004 roku (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.1508)
z obowigzujgcymi aktami wykonawczymi. Ponadto pracownik socjalny realizujacy prace socjalng
dba o zgodnos¢ ustugi z dokumentami strategicznymi tj.:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wtoctawku,
Polityka systemu zarzadzania zgodnego z wymaganiami PN-EN SO 9001:2015,
Strategia rozwigzywania probleméw spotecznych dla Miasta Wioctawka,
Strategia Rozwoju Miasta Witoctawka,

zarzadzenia Dyrektora MOPR,

prawo miejscowe — uchwalty, zarzagdzenia.

2.  Charakterystyka Osiedlowe] Sekcji Pomocy Spoteczne;j:
Pracownik socjalny uwzglednia w swojej pracy specyfike terenu, w ktérym odbywa sig¢ praca,

w tym

infrastrukture (ztobki, przedszkola, szkoty, przychodnie lekarskie, poradnie rodzinne,

psychologiczno-pedagogiczne, itp.), a takze charakterystyke mieszkaricow (dane demograficzne,
iloé¢ 0séb bezrobotnych, niepetnosprawnych itp.), a nastepnie:

a)

b)
c)

tworzy i na biezgco aktualizuje baze danych instytucji, ktére moga by¢ przydatne w pracy
socjalnej na rzecz osoby/rodziny,

tworzy sie¢ kontaktéw miedzyinstytucjonalnych,

wykorzystuje zasoby srodowiska rodzinnego i lokalnego w pracy na rzecz klienta:

zasoby rodzinne (krewni)- mozliwosci uzyskania pomocy nie tylko materialnej, ale tez
innego wsparcia - wzmacnianie i wsparcie emocjonalne w trudnych sytuacjach zyciowych;
mozliwosci pomocy i wsparcia bezposrednio w srodowisku zamieszkania, w tym pomoc
sgsiedzka,

lokalna infrastruktura - instytucje i organizacje pozarzadowe, z ktérych ustug klient moze
skorzystaé w procesie rozwigzywania swojej trudnej sytuacji Zzyciowej.

Te elementy charakterystyki terenu pracy majg wptyw na doswiadczenia zyciowe klientéw, na ich
postawy dotyczace aktywnosci i zaangazowania w rozwigzywaniu wtasnych problemow, poczucie
niesprawiedliwosci i bezradnosci wobec sytuacji, w ktdrej sig znalezli.

3. Specyfika instytucji

Uwzglednianie specyfiki kultury organizacyjnej MOPR, w tym:

a)  Sposéb zarzadzania i podejmowania decyzji — specyfika procesu decyzyjnego dotyczacego
przebiegu realizacji ustugi: struktura zarzadzania, procedury, czas podejmowania decyzji,
mechanizmy kontroli, system obiegu informacji

b) Wspétpraca i komunikacja z innymi pracownikami MOPR — warunki i jakos¢ wspofpracy,
droznoéé kanatéw komunikacyjnych, znajomosé procedur MOPR a takie wytycznych
programow specjalistycznych w tym zakresie

4,  Specyfika dziatania pracownika socjalnego:

Pracownik socjalny prowadzgcy metodyczng prace socjalna:

a) jest koordynatorem w procesie $wiadczenia pracy socjalnej klientowi tj. ma rolg wiodaca

b)

c)

w przypadku podejmowania dziatan przez wigcej niz jednego pracownika,

wspétpracuje z innymi pracownikami MOPR, specjalistami, koordynatorami, a takze
instytucjami zewnetrznymi i okresla ramy tej wspétpracy,

tworzy i aktualizuje baze zasobéw srodowiska lokalnego, ktére moze wykorzystac
w podejmowanych dziataniach na rzecz klienta,



d) moze powotywac (wczesniejsze uzgodnienia z przetozonym) grupy robocze zfozone z 0séb
ktérych wiedza i doswiadczenie mogg stuzy¢ rozwigzaniu problemu.

Ramy wspétpracy okreéla pracownik socjalny, ktoéry prowadzi metodyczng prace socjalna.
Moze si¢ ona odbywaé¢ w formie grupy roboczej przy zatozeniu, ze udzial w niej biorg tylko
osoby znajace spraweg klienta, z jego otoczenia, ktore posiadajg lub posiadaly z klientem
bezposrednig styczno$¢ imoga wplynaé na rozwigzanie jego sytuacji. Dopuszcza sig
zaproszenie 0s0b spoza bezposredniego otoczenia osoby/rodziny, jezeli ich wiedza lub
doswiadczenie moga shizyé rozwiazaniu problemu. Na spotkania grupy roboczej moze byé
zapraszany klient, ktérego spotkanie dotyczy. Przewodniczacym grupy roboczej jest zawsze
pracownik socjalny prowadzacy metodyczng prace socjalng danego klienta ( lub osoba
okresowo go zastgpujaca) i w przypadku braku konsensusu wsrdéd czlonkéw grupy to on
podejmuje ostateczna decyzje odnosnie dalszej pracy z osoba/rodzina.

e) dba o przyptyw informacji migdzy pracownikami zaangazowanymi w sprawe klienta,
przestrzegajac jednoczesnie zasad ochrony danych osobowych,

f) ustawicznie podnosi poziom swojej wiedzy w procesie samoksztalcenia, a takze poprzez
udziat w szkoleniach organizowanych przez MOPR oraz instytucje zewnetrzne,

g) w sytuacjach szczegolnych (np. zagrazajacych bezpieczenstwu pracownika lub dla
zachowania obiektywizmu) moze korzysta¢ ze wsparcia innego pracownika podczas wejscia
w srodowisko,

h) w przypadku koniecznosci zastosowania szczegdlnego rodzaju ushugi (np. w stosunku do
0s6b doznajacych przemocy i stosujacych przemoc) przekazuje niezwlocznie sprawe
pracownikowi realizujacemu wskazany rodzaj ustugi,

i) w kontakcie z klientem uzywa jasnego, zrozumiatego jezyka, aktywnie stucha i udziela
wyczerpujacych informacji,

j) podejmuje dziatania w zakresie pracy socjalnej nie p6zniej niz 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia, a w sytuacjach interwencyjnych — w dniu otrzymania zgtoszenia,

k) stosuje zasade indywidualnego podejscia do kazdego klienta.

5. Miejsce swiadczenia ustugi:

Standardy ustugi pracy socjalnej, w tym przypadku dotyczg réinych aspektéw organizacji
przestrzeni, w ktérej udzielane s3 ustugi w ramach zasobéw MOPR. Z drugiej strony s3 to réwniez
standardy dotyczace sSwiadczenia usfugi w miejscu zamieszkania osoby/rodziny. Pierwsze
wrazenie, ktore powstanie u osoby/rodziny zwigzane z pierwszym kontaktem z pracownikiem
MOPR moze zawazyC¢ na zaufaniu do instytucji i dalszej wspétpracy. Czesto zwigzane moze byé
z jakoscig obstugi, zapewnieniem najlepszych mozliwych warunkéw rozmowy, stworzenie klimatu
intymnosci oraz rozmowy z poszanowaniem wartosci i zasad lezgcych u podstaw pracy socjalne;.
Duzg rolg odgrywa tutaj odpowiednia organizacja przestrzeni w trakcie kontaktu z osoba/rodzina.
Kontakt z klientem moze mie¢ miejsce zaréwno w siedzibach Osiedlowych Sekcji Pomocy
Spotecznej, jak tez w miejscu jego zamieszkania. Pierwsze wrazenie ma istotny wptyw na dalszy
przebieg wspdtpracy i proces realizacji ustugi, dlatego:

a) w siedzibie Osiedlowej Sekcji Pomocy Spotecznej - pracownik socjalny zapewnia mozliwie
jak najlepsze warunki do rozmowy (rozmowa prowadzona bez udziatu oséb trzecich,
zyczliwe podejscie, zachowanie szacunku, akceptacja, aktywne stuchanie, tworzenie
atmosfery do swobodnej komunikacji, odpowiednie ustawienie krzeset i biurka dla dobrego
kontaktu itp.)

b) pracownik socjalny umawia sie na wizyte w miejscu zamieszkania w czasie dogodnym dla
klienta,

c) czestotliwos¢ kontaktéw powinny byé wypracowane i ustalone wspélnie przez pracownika
socjalnego i klienta,



d) w miejscu zamieszkania klienta pracownik socjalny zachowuje sie z szacunkiem dla
gospodarza.
6.  Zakres ustugi
Praca socjalna $wiadczona jest osobom i rodzinom, bez wzgledu na posiadany dochdd i jest
dostosowana do specyficznych, rozeznanych potrzeb osoby/rodziny. Realizowana przez
pracownika socjalnego praca socjalna musi mie¢ charakter intencjonalny i powinna by¢
prowadzona w oparciu o etapy metodycznego dziatania z wykorzystaniem odpowiednich dziatan
metodycznych.
7.  Zakres ustug niebedgcych pracg socjalna:
a) do pracy niemetodycznej zaliczamy:
e dziatania interwencyjne, natychmiastowe i jednorazowe,
e dziatania z rodzinami, z ktérymi nie pracujemy wedtug etapéw postgpowania, ktére nie s3
interwencja, a trwajg przez dtuzszy czas (dotyczy dziatar podejmowanych po interwencji).

b) dziatania niebedace praca socjalna:

Pracg socjalna nie s3 pojedyncze dziatania podejmowane przez pracownika socjalnego stanowiagce
odpowied? na prosbe osoby/rodziny. Tego rodzaju dziatania nie wymagaja rozpoznania sytuacji
osoby/rodziny, nie angazuja dalszych dziatai zwigzanych z planowaniem, realizacjg i oceng np.:

e udzielanie informacji osobie zwracajacej sie z zapytaniem o jej uprawnienia np.: do
zasitkéw rodzinnych, o zasadach korzystania ze $wiadczenn pomocy spofecznej, dodatku
mieszkaniowego, energetycznego,

e udzielanie porad i wskazdwek ,

e sporzadzanie pism, wnioskéw, opinii.

Kryterium uznania dziatania za dziatania niebedace pracg socjalng jest nie jego rodzaj, ale fakt, ze
ma charakter jednorazowy i nie jest podejmowane w ramach zaplanowanej sekwencji dziafan
zmierzajacych w okreélonym przez osobe lub rodzing i pracownika socjalnego celu.

VIil. Etapy metodycznego dziatania

Pracownik socjalny przez caty czas realizacji ustugi pracy socjalnej odwotuje sie do
okreslonego etapu metodycznego dziatania. Jest to element samokontroli pracy. Niezwykle wazne
dla profesjonalizmu pracy socjalnej jest stosowanie metodyki podczas catej pracy z osobg/rodzing
oraz w odniesieniu do okreélonego procesu. Istotne jest takie przyjecie zatoienia, ze etapy
metodycznego dziatania nie sg roztagczne wobec siebie i mogg wspotistnie¢ np. diagnoza jest
dokonywana przez caly czas pracy z osobg/rodzing az do jej zakoniczenia. Praca socjalna
w Osiedlowych Sekcjach Pomocy Spotecznej przebiega wedtug nastepujacych etapéw metodycznego
postepowania:

1. Poznanie i zrozumienie oczekiwan klienta — na tym etapie pracownik socjalny;

a) zapoznaje sie z oczekiwaniami klienta,

b) w zaleznosci od formy zgtoszenia: przyjmuje whniosek lub spisuje protokét,

c) udziela informacji na temat funkcjonowania MOPR i mozliwosci uzyskania pomocy,

d) wyjasnia klientowi role pracownika socjalnego w procesie udzielania pomocy, w tym
zapoznaje z mozliwosciami i uprawnieniami w danej sprawie ( przepisy prawa i procedury
MOPR),

e) w przypadku niemoznosci realizacji oczekiwania przez MOPR udziela informacji na temat
mozliwosci uzyskania pomocy w innych instytucjach i w miare mozliwosci utatwia kontakt
z tymi instytucjami.

2. Diagnoza i ocena:



Ocena opiera sie na niepodwazalnych faktach i bierze pod uwage sytuacje spoteczng, w jakiej
znajduje sie klient. Skupia sie na problemach, ktore nalezy rozwigzac. Jest procesem ciagglym
i dynamicznym, podlega zmianom.
Zasady dotyczgce formutowania diagnozy:
2.1. Diagnoza — ocena sytuacji osoby/rodziny powinna sktada¢ sie z nastepujacych elementéw:
a)  przyczyny trudnej sytuacji zyciowej oraz zrodta tych przyczyn,
b)  mocne strony osoby/ rodziny i zasoby srodowiska,
c) stabe strony osoby/ rodziny oraz ograniczenia, przeszkody i bariery w srodowisku.
2.2. Stanowi synteze zebranych przez pracownika informacji, oszacowania zaréwno wewnetrznych
i zewnetrznych sit oraz czynnikéw majacych wptyw na projektowane dziatania wzgledem jednostek
rodzin i grup spotfecznych.
2.3. Aspekty diagnozy:
Przedmiotowa
e Jakie jest oczekiwanie klienta?
e Jakie problemy nalezy rozwigzac?
e Jakie sg przyczyny problemoéw?
Jakie problemy sa najpilniejsze dla klienta?
Jakie majg najwieksze znaczenie?
Czy chodzi o problemy jednostki czy catej rodziny i jak to wptywa na jej funkcjonowanie?
e Jakie fakty majg znaczenie dla wczesniej zdefiniowanego problemu?
Podmiotowa
e Kogo dotyczy problem lub zgtoszone oczekiwanie?
e (Czy dotyczy pojedynczego cztonka rodziny czy kilku?
e Kto moze odegrac role w rozwigzywaniu problemu?
Jakie s3 oczekiwania kierowane pod adresem pracownika socjalnego?
Jaki jest stopien motywacji klienta do zmiany swojej sytuacji?
lakiego rodzaju dziatanie podjat klient zeby zmieni¢ swojg sytuacje?
Jakie s3 zasoby/mozliwosci i ograniczenia/bariery osoby/rodziny do osiggniecia
oczekiwanej zmiany?
3. Wyznaczenie celéw dziatania:
a) cele powinny spetniac kilka podstawowych warunkéw zgodnie z zasadg SMART-muszg by¢:
e Skonkretyzowane — nalezy je okresli¢ mozliwie konkretnie,
e Mierzalne — kazdy cel musi mie¢ swdj wskaznik, na podstawie ktérego bedzie oceniana
jego realizacja,
e Akceptowalne — osoby, ktére bedg realizowac cel, muszg go akceptowac, inaczej nie
zechcg go realizowad,
e Realne — posiadane zasoby muszg by¢ wystarczajgce dla realizacji celu,
e Terminowe — cele powinny posiadac¢ termin wykonania,
b) cele powinny by¢ utozone chronologicznie tj. w kolejnosci, w jakiej zaplanowano ich
osigganie,
c) formutowanie celéw odbywa sie poprzez wyznaczanie celu gtéwnego i celow
szczegotowych. Cele szczegétowe powinny odpowiadaé zidentyfikowanym wczesdniej
w procesie diagnozy problemom czy przyczynom trudnej sytuacji Zyciowej,
d) pracownik socjalny stara sig, aby osoba/rodzina brata maksymalnie mozliwy udziat
w wyznaczaniu celdw.
4, Opracowanie planu dziatania i budowa indywidualnego pakietu ustug:



Plan dziatania to wyznaczenie zadan, ktére muszg by¢ wykonane, aby osiggnaé zamierzone cele.
Okreslone sg w nim zadania, ktére musi wykonac pracownik socjalny i takie, ktére musi wykonaé
osoba lub cztonkowie rodziny, aby przezwyciezyc¢ trudng sytuacje zyciowa.

a) plan dziatania ustalony jest wspdlnie przez pracownika socjalnego oraz osobe/rodzine,
ktoérej dotyczy proces zmiany,

b) plan dziatania powinien uwzglednia¢ mocne i stabe strony osoby/rodziny oraz zasoby
i ograniczenia Srodowiska — od tych elementdow zalezy bowiem stopien trudnosci
zaplanowanych zadan. Planowane dziatania powinny by¢é réwniez dostosowane do
mozliwosci psychofizycznych klienta,

c) pracownik socjalny proponuje oferte dziatan, ktore zmierzajg do rozwigzania problemu, ale
ostatecznego wyboru dokonuje klient,

d) wszystkie zaplanowane dziatania powinny by¢ przez pracownika socjalnego omdwione
z klientem w zakresie: czynnosci jakie ma wykona¢, trudnosci jakie moze napotkad,
wsparcia jakiego moze uzyskaé, termindw w jakich powinny byé wykonane,

e) planowane dziatania powinny by¢ spisane w formie kontraktu socjalnego lub
indywidualnego planu dziatania (wyboru narzedzia dokonuje pracownik socjalny,
a proponowana forma wspétpracy i oferta ustug zaakceptowana przez osobe/rodzine.

f) w przypadku braku zgody na proponowang forme ustugi, pomimo ze dobro oséb zaleznych
wobec osoby/rodziny wymaga jej wprowadzenia, pracownik socjalny po wykorzystaniu
wszystkich dostepnych form przekonywania rodziny (konfrontacji, poinformowania rodziny
na kazdym etapie metodycznego dziatania czym skutkuje brak wspotpracy) informuje
odpowiednie instytucje.

5.  Realizacja planu dziatania

Realizacja opracowanego planu polega na wykonywaniu zadan wyznaczonych wczesniej
w procesie planowania zawartych w kontrakcie socjalnym i/lub innych dokumentach stanowiacych
zapis zobowigzan pracownika socjalnego i osoby/rodziny na rzecz realizacji celéw. W procesie
realizacji zadan nastepuje weryfikacja celéw dziatania — moze okazad sig, ze opracowane wczesniej
cele sg nietrafne, Zle sformutowane i nieosiggalne. Woéwczas pracownik socjalny powinien wrocic¢
do diagnozy — oceny, jeszcze raz jg opracowac oraz zmodyfikowac cele dziatania. Korekty wymaga
wtedy plan dziatan a czasami zmiana form realizacji zadan.

Pracownik socjalny umozliwia klientowi wybdr docelowych rozwigzan majacych na celu efektywna
realizacje dziatania oraz wspiera i towarzyszy osobie/rodzinie w podejmowanych decyzjach
i dziataniach.

6.  Systematyczny monitoring dziatan:

To etap, w ktérym pracownik socjalny wspdlnie z osoba/rodzina:

a) monitoruje na biezgco postepy prac wg zaplanowanych termindéw i w przyjetej formie,

b) dokonuje razem z osoba/rodzing oceny czastkowej podjetych dziatan, a jedli zadania nie
zostaty wykonane poszukuje przyczyn i dokonuje modyfikacji celéw i dziatan.

Na tym etapie moze okazac sie konieczne ponowne przeprowadzenie diagnozy.

7.  Ewaluacja koncowa:

Ewaluacja koricowa stanowi bilans pracy socjalnej i jej podsumowanie, to poréwnanie zmian, jakie
nastgpity w sytuacji rodziny miedzy poczatkiem a zakoficzeniem metodycznego dziatania. Wazne
jest, aby rodzina dokonata rzeczywistej samooceny i dostrzegta zmiany w swojej sytuacji zyciowe,;.

IX. Narzedzia realizacji ustug

1. Rodzinny wywiad srodowiskowy



Stosowanie rodzinnego wywiadu srodowiskowego jest okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotfecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.1508) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 25 sierpnia 2016 r. w sprawie rodzinnego wywiadu srodowiskowego (Dz. U.
z 2016 r. poz.1406)

2.  Kontrakt socjalny

Stosowanie kontraktu socjalnego w praktyce pracy socjalnej jest okreslone w ustawie z dnia 12 marca 2004
roku o pomocy spotecznej oraz w Obwieszczeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
31 sierpnia 2017 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rodzinnego wywiadu $rodowiskowego (Dz. U. z 2017 r. poz.
1788).

3. Narzedzia realizacji ustug w okreslonym standardzie

Numer narzedzia Nazwa narzedzia Zastosowanie-grupa oséb lub
obszar problemowy
1 Rejestr oséb zgtaszajacych sie o pomoc Kazda osoba lub rodzina

Skierowanie osoby do wspétpracy z pracownikiem

. Kazda osoba lub rodzina
okreslonego Zespotu

Notatka w zakresie przekazania osoby/rodziny do

; ; Kazda osoba lub rodzina
zespotu pracy socjalnej

Notatka dotyczaca braku wspétpracy klienta z
4 pracownikiem socjalnym w zakresie rozwigzywania | Kazda osoba lub rodzina
jego trudnej sytuacji zyciowej

Karta prowadzenia pracy socjalnej z osobg lub

5 . Kazda osoba lub rodzina
rodzing
6 Karta dziatan w pracy socjalnej Kazda osoba lub rodzina
7 Ocena sytuacji/funkcjonowania osoby lub rodziny
8 Karta pracy z osobg/rodzing Kazda osoba lub rodzina
9 Program TT-Pomoc Kazda osoba lub rodzina
a) o doborze narzedzi i czasu ich zastosowania decyduje pracownik socjalny po

przeanalizowaniu wielu czynnikéw m.in. tych ktére majg wptyw na indywidualna ocene
sytuacji osoby lub rodziny,

b) ocena sytuacji/funkcjonowania osoby lub rodziny (diagnoza) moze ulec zmianie w trakcie
prowadzenia pracy socjalnej w zwigzku z uzyskaniem istotnych informacji, ktére beda miaty
wptyw na dalszg prace z klientem.



X.

Literatura

Tworzgc proces standardow wykorzystano nastepujaca literature:

1

2.

R. Szarfenberg, Standaryzacja ustug spotecznych
(http://www.wrzos.org.pl/projekt1.18/download/Ekspertyza%20Ryszard%20Szarfenberg.p
df)

Standardy Ustug projektu systemowego 1.18 "Tworzenie i rozwijanie standardéw ustug
pomocy i integracji spotecznej"
(http://www.wrzos.org.pl/projekt1.18/index.php?id=54&m=30)

Standardy Narzedzi projektu systemowego 1.18 "Tworzenie i rozwijanie standardéw ustug
pomocy i integracji spotecznej”
(http://www.wrzos.org.pl/projekt1.18/index.php?id=53&m=29)

Zesp6t Ekspercki: Kazimiera Janiszewska, Ewa Kaminska, Lucyna Kozaczuk, Marek Lasota,
Maria Remiezowicz, Jacek Sutryk Przewodniczaca Zespotdw Eksperckich: Barbara
Kowalczyk (red.), Model realizacji ustug o okreslonym standardzie w miescie na prawach
powiatu Projekt 1.18 ,Tworzenie i rozwijanie standardéw ustug pomocy i integracji
spotecznej” jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego

Zataczniki — 8 sztuk narzedzi pracy



Rejestr os6b zglaszajacych si¢ o0 pomoc

Zatgcznik nr 1 do

Standardu swiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Lp.

Data

Imie i Nazwisko

Adres klienta

Opis sprawy

Data i podpis
pracownika
przyjmujacego
sprawe.




Zatacznik nr 2 do
Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Wioctawek, dnia

Skierowanie osoby
do wspélpracy z pracownikiem okreslonego Zespolu

KIBE0]E PANBIPAITE . v voonmnsonsnomnensissanssesssssts uisssianssissiisminsisonisinsasanss o s snpiv st

11 =] RN — , zam. Wioctawek, ul

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

do:
[0 Zespotu ds. pracy socjalne]

0 Zespotu ds. ustug socjalnych

0 Zespotu ds. $wiadczen *

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

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

podpis osoby kierujacej

*niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 3 do
Standardu Swiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Notatka w zakresie
przekazania osoby/rodziny do zespolu ds. pracy socjalnej

Przekazuje
PARIGPANE: cuunwusmcsmmsmrsis sanavsss s e wnems s is v onsns s sn s raamins 66 65 6 65 6546 53 05 vies

do zespotu ds. pracy socjalne;j.
DANE O RODZINIE (Imig, nazwisko, daty urodzenia, pesele 0séb dorostych oraz nr telefonu):

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

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

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

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

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

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

Podpis pracownika socjalnego



Zatgcznik nr 4 do
Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Wioctawek, dnia......cccooveeveeeeeciercceene e

Notatka dot. braku wspélpracy klienta
z pracownikiem ds. pracy socjalnej w zakresie rozwigzywaniu jego trudnej
sytuacji zyciowe]

dot. Pana/i...........ccooveeiiiciciiiiincc

Data skierowania klienta do zespotu ds. pracy socjalngj.......cceeueuiiiiiiiiiiieiiiiniiiin.
Dita zelosremiasie KIEnta qummmimnass s casamne s ses s s ssessssners somssore
Cel WSPOIPIACY: . 1evuevniiaiiii it e eet s e et s st e e s

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

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

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

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

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

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

(data i podpis pracownika socjalnego)



Zatgcznik nr 5 do

Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

KARTA PROWADZENIA PRACY SOCJALNEJ Z OSOBA LUB RODZINA

Dane osoby, ktdra zglosita potrzebe/problem w przypadku interwencji dane osoby (przedstawiciela

rodziny), wobec kidrej podejmowane sq dziatania)
Dane osoby zglaszajacej Dane osoby wobec ktérej podejmowane zostang
dziatania

(Imig i Nazwisko, adres zameldowania, adres czasowego pobytu, tel. kontaktowy, adres e-mail, obywatelstwo, pesel)
2. Diagnoza i ocena sytuacji/funkcjonowania osoby lub rodziny.

2.1 Opis trudnosci przedstawiony przez osobe/rodzing (w przypadku interwencji — informacje, powéd
podjecia dziatan interwencyjnych)

2.2 Informacje o osobie/rodzinie, ktére moga by¢ powiagzane ze zglaszanymi trudnosciami i wptywaé na
mozliwos¢ ich rozwiazania (uzyskane na podstawie rozmowy, ewentualnie okazanych dokumentéw).

2.3 Wnioski — wstepne ustalenie skali i rozleglosci sytuacji problemowej, mozliwosci rozwiazania
problemu



3.Plan dziatania
3.1 Planowane do osiagnigcia cele

3.2 Planowane dziatania zmierzajace do osiagnigcia celow:

data i podpis osoby

data i podpis pracownika socjalnego

4.Systematyczny monitoring i ewaluacja (informacja na temat podjetych dziatan)



data i podpis osoby

data i podpis pracownika socjalnego

5.Ewaluacja koncowa — rezultat podjetych dzialan

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

data i podpis osoby

data i podpis pracownika socjalnego



Zatgcznik nr 6 do
Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

KARTA DZIAtAN W PRACY SOCJALNE)

Imie i nazwisko osoby/ rodziny
Adres, numer telefonu

Data realizacji Opis zrealizowanego dziatania/ Rezultat podjetych dziatan
dziatania/ pozyskanych informacji
podijecia

informacji




Zatgcznik nr 7do
Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

OCENA SYTUACII/ FUNKCJONOWANIA OSOBY LUB RODZINY

1. Informacje na temat osoby lub rodziny, z ktérg podejmowana jest praca socjalna

Imie i nazwisko Wiek/ data urodzenia Miejsce pracy/ nauki

2. Diagnoza sytuacji/ funkcjonowania osoby lub rodziny zostata przeprowadzona w oparciu o
nastepujgce techniki i narzedzia zbierania, opisu i analizy danych.

(wykorzystane techniki i narzedzia, Zrodta informacji liczba spotkari z rodzing, specjalisci, od
ktorych pozyskiwano informacje na temat osoby lub rodziny)

3. Kluczowe problemy ustalone w trakcie diagnozy sytuacji/ funkcjonowania osoby lub rodziny
oraz Zrodta tych problemdéw. Wspdlne uzgodnienia z osobg lub rodzing na temat problemdw,
ktdre beda rozwigzywane w ramach pracy socjalnej. W miare mozliwosci nalezy okredli¢ hierarchie
wystepujgcych probleméw — kolejnos¢ ich rozwigzywania. Okreslajac kluczowe problemy nalezy
wskazac ich Zrddta oraz ich wptyw na sytuacje i funkcjonowanie oséb i rodzin.

(w ocenie nalezy uwzgledni¢ punkt widzenia sytuacji przez osobe lub rodzine. Jesli sytuacja jest
odmiennie oceniania przez pracownika socjalnego, prosze zapisa¢ czym rézniq sie spostrzezenia
pracownika socjalnego)




4. Uprawnienia i zasoby, ograniczenia i bariery oraz mozliwosci rozwigzania problemu.

(nalezy wskazaé wszystkie zidentyfikowane uprawnienia i zasoby, ograniczenia i bariery oraz
mozliwosci zwigzane z rozwigzywanym problemem, majgc na wzgledzie, Ze bedq stanowity
podstawe indywidualnego planu dziafania dla osoby lub rodziny/ nalezy opisywac w
przyporzgdkowaniu do wystepujqcych problemow

Kluczowy problem Uprawnienia i zasoby, Mozliwosci Ograniczenia i bariery
ktore moga by¢ wykorzystania w rozwigzaniu
wykorzystane w celu | uprawnien i zasobow problemu
rozwigzania problemu | w celu rozwigzaniu
problemu

5. Ustalony wspdlnie obszar/zakres pracy nad pokonaniem trudnosci i rozwigzaniem problemu.

Przewidywany czas

(obszar dotyczy konkretnego problem/éw klienta np. zdrowotnej lub zawodowej — jednej lub
réznych — ktdrej bedq dotyczyly pdiniejsze cele klienta; z ustalonego obszaru pracy wynikac moze
takze ,zadanie domowe” dla klienta — co jest dla niego najwazniejsze, co chce osiqgngc, nad jakim
celem chce pracowac?)

6. Wnioski dotyczgce dalszej pracy z osobg lub rodzing

(rekomendowane podejicie/ podejscia w pracy socjalnej, np. podejscie skoncentrowane na
rozwigzaniach, podejscie behawioralne — zastosowanie w pracy z osobq lub rodzing treningu
prowadzenia gospodarstwa domowego, treningu budzetowego, wykorzystanie w pracy zespotu
interdyscyplinarnego, koniecznos¢ wykorzystania innych kompleksowych ustug np. asystent rodziny
inne, przewidywany czas pracy z osobq lub rodzing)




7. Ocena zastata sporzadzona w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach - po jednym dla osoby
lub rodziny i pracownika socjalnego

Data

Podpis osoby/ przedstawiciela/i rodziny

Podpis pracownika socjalnego




Zatacznik nr 8 do
Standardu $wiadczenia ustug spotecznych i realizacji pracy socjalnej
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wtoctawku.

Karta pracy z rodzing

T TR LT T4 4 Lo R T Ov—
24 S0 ——————

Nr dowodu osobistego .......

BowoN e

Miejsce zamieszkania

Wstepna diagnoza

Sytuacja mieszkaniowa

Sytuacja zdrowotna

Sytuacja ekonomiczna

Sytuacja zawodowa ...

Aktywnos¢ spoteczno — zawodowa cztonkéw rodziny



Cztonkowie rodziny

Lp. Imig i nazwisko PESEL Stopien Syt. na Wykszt.
pokr. rynku pracy
Osoby zobowigzane do alimentacji
Lp. Imie i nazwisko Miejsce Stopien

zamieszkania

pokrew.




Dziatania w srodowisku

Data realizacji
dziatania/podjecia
informacji

Opis realizowanego

dziatania/pozyskanych informacji

Rezultat podjetych

dziatan




Przyznane swiadczenia

swiadczenie

wysokos¢

na jaki okres

Data
wywiadu







