Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora MOPS
z dnia 24.42..2940x nr A,

Procedura rozpatrywania wnioskéw o przyznanie $wiadczen z pomocy spotecznej reguluje sposéb
postepowania przy rozpatrywaniu wnioskéw o przyznanie pomocy na podstawie ustawy
0 pomocy spoteczne;j.

Etapy postepowania:

l. Przyjmowanie wnioskow o pomoc spoteczna.

Il. Rozpatrywanie wnioskoéw.

I1I. Przekazywanie wnioskéw do Sekcji Swiadczers Pomocy Spotecznej celem sporzadzenia decyz;ji.
V. Uwagi koricowe. ‘

I. Przyjmowanie wnioskéw o pomoc spoteczna.
1. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez:

1/ ztozenie go w dniu urzedowania Osrodka,

2/ przestanie wniosku za posrednictwem poczty (poczte przyjmuje pracownik sekretariatu),
3/ zgtoszenie telefoniczne,

4/ przestanie wniosku pocztg e-mail.

2. Whniosek sktada m.in.:
- osoba zainteresowana,
- osoba wspdlnie zamieszkujgca i gospodarujaca,
- osoba obca za zgodg osoby zainteresowanej,
- przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny w przypadku osoby nieletniej lub ubezwtas-
nowolnionej.

3. Jezeli podanie wnosi osoba, ktéra nie moze lub nie umie pisac zgtoszenie o pomoc spoteczng
przyjmuje pracownik socjalny ustnie do protokotu. Pracownik przyjmujgcy wniosek
kazdorazowo sprawdza: - czy w podaniu wskazana jest osoba, ktérej podanie dotyczy, - jej
adres, - podpis na wniosku.

4. Pracownik potwierdza przyjecie podania, jezeli zgda tego osoba sktadajgca podanie.

5. Whnioski przestane za posrednictwem poczty trafiajg do sekretariatu, ktore po dekretacji
przez Dyrektora Osrodka przekazywane s3 wiasciwemu pracownikowi socjalnemu,
z zachowaniem obowigzujacej rejonizacji. Pracownik przyjmujgcy wniosek stawia na nim
niezwtocznie pieczatke z datg przyjecia wniosku, swojg parafe oraz wpisuje na podaniu
kolejny numer zgodny z rejestrem danego pracownika socjalnego.



6. Pracownik przyjmujacy zgtoszenie telefoniczne o zdarzeniu powodujgcym koniecznos¢

wszczecia postepowania sporzadza z rozmowy notatke stuzbowg. Sprawie zgtoszonej
telefonicznie nadaje sie numer i wpisuje zgloszenie do rejestru spraw biezgcych
pracownika socjalnego.

W przypadku wniosku sktadanego po raz pierwszy (brak danych w systemie
komputerowym): pracownik wstepnie ustala sytuacje w oparciu o oswiadczenia osoby
i zatgczone do wniosku dokumenty, zaznacza przyjete dokumenty na odwrocie wniosku,
informuje pisemnie klienta o koniecznosci dotgczenia brakujacych zaswiadczen, ustala
termin wizyty w celu przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego, informuje klienta
0 jego uprawnieniach i obowigzkach.

W przypadku o0séb korzystajagcych wczesniej z pomocy spotecznej pracownik na
podstawie ostatniego wywiadu sprawdza sytuacje rodziny, ustala realizacje zobowigzan
z ostatniego wywiadu i okres, na jaki przyznano pomoc, sprawdza poprawnosé
zataczonych do wniosku zaswiadczen i zaznacza przyjete wnioski na odwrocie wniosku,
ustala z klientem termin przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego, informuje pisemnie
o koniecznosci uzupetnienia brakujgcych dokumentow lub zaswiadczen.

9. W przypadku ustalenia, ze nie jestesmy organem witasciwym do zatatwienia sprawy wniosek

przekazany zostaje niezwtocznie do organu witasciwego w drodze postanowienia, na ktére
nie przystuguje zazalenie.

Il. Rozpatrywanie wnioskow.

2.

3.

Pracownik socjalny podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy w nastepujacych sytuacjach:
- jest strong postepowania, - pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze
moze mie¢ to wptyw na wynik sprawy, - w sprawie swojego matzonka oraz krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia, - w sprawie osoby zwigzanej z nim z tyt.
przysposobienia, opieki, kurateli lub sprawowania nad osobg/rodzing kurateli sgdowej,
- w sprawie, w ktorej jedna ze stron jest osoba pozostajagca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowej.

W przypadku wytaczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony zostaje
przez Dyrektora inny pracownik.

Pracownik socjalny po przyjeciu wniosku o pomoc:

a) zapoznaje sie z jego trescig oraz sytuacjg klienta wynikajaca z dotgczonych do wniosku

dokumentow,

b) ustala kolejnosc¢ rozpatrywania wnioskéw kierujac sie datg wptywu oraz pilnoscia sprawy,



c)

d)

f)

zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego i rozporzadzenia w sprawie
rodzinnego wywiadu srodowiskowego sprawy zatatwia bez zbednej zwtoki,

w celu zapewnienia ptynnosci zatatwiania spraw zaleca sie opracowanie wniosku
z wywiadem srodowiskowym i oddanie go do sekretariatu w ciggu 20 dni od przyjecia
wniosku, co umozliwi wiasciwe w czasie natozenie decyzji i jej ostateczne opracowanie
i wydanie przez pracownikéw Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej,

zaopatruje sie w odpowiednie kwestionariusze wywiadéw srodowiskowych (cz. IV - dla
0s0b korzystajacych wczesniej z pomocy spotecznej, cz. | dla 0oséb zgtaszajacych sie po raz
pierwszy oraz w przypadku istotnych zmian w sytuacji rodziny np. zmiana adresu, zmiana
liczby jej cztonkéw, znaczne pogorszenie sie zdrowia, a takze gdy istotnych zmian nie
stwierdzono lecz mingty juz 2 lata od ostatniego wywiadu cz. | ),

przygotowuje zagadnienia wymagajace wyjasnienia w danej sprawie.

Przed wyjsciem w teren pracownik socjalny kazdorazowo wpisuje do ,zeszytu wyjsé
pracownikéw socjalnych” swoja godzine wyjscia, imie, nazwisko i adres klienta. Po
powrocie uzupetnia wpis o godzine powrotu.

Pracownik socjalny przeprowadza wywiad w terminie 14 dni od dnia powziecia wiadomosci
0 potrzebie przyznania pomocy. W sprawach niecierpigcych zwtoki, wymagajgcych pilnej
interwencji wywiad przeprowadza sie w terminie 2 dni od powziecia wiadomosci. Gdy
wymagane jest dodatkowe postepowanie wyjasniajgce zatatwienie sprawy powinno
nastgpi¢ nie pézniej niz w ciggu miesigca od dnia wszczecia postepowania.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie jednego miesigca klient jest
informowany na pismie o przyczynie zwtoki wraz z podaniem terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku nieobecnosci klienta w miejscu zamieszkania pracownik socjalny odwiedza
srodowisko ponownie. W przypadku kolejnej nieobecnosci klienta nalezy pozostawic
wiadomos¢ w zamknietej kopercie z podaniem nastepnego terminu wizyty. Jezeli pomimo
tej wiadomosci nie mozna nadal nawigzac¢ kontaktu z klientem nalezy wezwacé pisemnie
zainteresowanego do stawienia sie w Osrodku w celu ustalenia terminu przeprowadzenia
wywiadu Srodowiskowego. Pismo dorecza sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak
mozliwosci nawigzania kontaktu z klientem skutkuje umorzeniem postepowania.

Odwiedzajac srodowisko pracownik socjalny ma obowigzek okazaé legitymacje stuzbowa.
Osobe sktadajacg oswiadczenia do wywiadu $rodowiskowego na wstepie poucza sie
o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 kk za podawanie nieprawdy i sktadanie fatszywych
zeznan.



10.

11

12.

13.

Kazdorazowo pracownik socjalny zgda okazania dokumentu tozsamosci od osoby, z ktérg
przeprowadza wywiad. Wywiad przeprowadza sie z osobg wnioskujgcg o pomoc lub innym
dorostym domownikiem pozostajgcym we wspdlnym gospodarstwie domowym.

Przy pierwszym zgtoszeniu obowigzkowo przeprowadza sie wywiad S$rodowiskowy
z wnioskodawcy. W przypadku nastepnych zgtoszen o pomoc wywiad moie by¢
przeprowadzony z dorostym cztonkiem rodziny pozostajgcym we wspélinym gospodarstwie
domowym.

Wywiad przeprowadza sie zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami. Poza
faktami jakie zostaty przedstawione przez zainteresowanego pracownik socjalny powinien
dazy¢ do wszechstronnego, wnikliwego wyjasnienia sytuacji bytowej osoby/rodziny i w tym
celu powinien zgdac¢ niezbednych do wyjasnienia dokumentéw i zaswiadczen. Wymaganym
zatacznikiem do wywiadu czes¢ | jest wypetnienie przez klienta oswiadczenia o stanie
majgtkowym na obowigzujgcym formularzu.

Pracownik socjalny ma obowigzek poinformowac klienta o tresci obowigzujgcych przepisow
i wynikajgcych z nich uprawnien. Po przeprowadzeniu wywiadu nalezy zapoznac klienta
z jego trescig. Ponadto nalezy poinformowaé klienta o sposobie doreczenia decyzji.
W biurze pracownik socjalny w przypadku watpliwosci konsultuje wysokos¢ pomocy
i wprowadza wniosek o pomoc oraz wywiad $rodowiskowy do systemu informatycznego
,POMOST".

Wysokos¢ pomocy w formie specjalnego zasitku celowego oraz zasitku zwrotnego
kazdorazowo pracownik socjalny konsultuje z przetozonym.

lll. Przekazywanie wywiadow do merytorycznej oceny i zatwierdzenia w celu sporzadzenia

decyzji.

1.

z

Przekazanie wniosku z wywiadem i dokumentacjg klienta pracownik socjalny dokonuje
osobiscie przez ztozenie teczki klienta w sekretariacie, co pracownik sekretariatu
potwierdza pieczatkg — datownikiem, nastepnie pracownik socjalny wpisuje w rejestrze
oddanych wywiadéw date oddania oraz liczbe dni, ktére uptynety od daty ztozenia
wniosku. W ocenie wywiadu pracownik socjalny zawiera i podkresla informacje, ktére jego
zdaniem, pracownikowi Sekcji Swiadczen Pomocy Spotecznej, powinien wpisaé
w uzasadnieniu decyzji ze wzgledu na mozliwos¢ egzekwowania ustalern dokonanych
z klientem.

Wywiad niekompletny, wzglednie zawierajagcy wady merytoryczne jest zwracany
pracownikowi socjalnemu i fakt ten odnotowuje sie w rejestrze oddanych przez
pracownika socjalnego wywiadow.




3. W przypadku planowania pomocy w formie positkéw dla dzieci w Przedszkolach lub
obiadéw w szkole, po przeprowadzonym wywiadzie srodowiskowym i petnym rozeznaniu
sytuacji dochodowej rodziny w celu przyspieszenia realizacji tej formy pomocy — pracownik
socjalny wpisuje na kartce imie, nazwisko i adres dzieci, nr szkoty, w ktérej przewiduje
realizacje obiadéw, dochéd rodziny poréwnany do obowigzujgcego kryterium, date
rozpoczecia pomocy i przedktada do wstepnej akceptacji Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora,
a nastepnie przekazuje jg do Sekcji Swiadczer.

4. W przypadku planowania pomocy w postaci ustug opiekuriczych lub specjalistycznych ustug
opiekuiczych (w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi) po przeprowadzonym
wywiadzie srodowiskowym i rozpoznanej sytuacji dochodowej, uzyskaniu zgody od klienta
o ponoszeniu odptatnosci za ustugi, pracownik socjalny w celu przyspieszenia realizacji tej
formy pomocy zgtasza na kartce podobnie jak w pkt. 3 dane klienta, date rozpoczecia
pomocy i przedktada do akceptacji Dyrektorowi lub jego zastepcy, a nastepnie przekazuje
ja do Sekcji Swiadczen.

5. W przypadku osob korzystajagcych z ustug opiekuriczych lub specjalistycznych ustug
opiekunczych (w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi) oraz z ustug osrodkow
wsparcia, w celu zapewnienia ptynnej kontynuacji pomocy ustugowej - kolejny wywiad
srodowiskowy pracownik socjalny przeprowadza i oddaje do natozenia decyzji w ostatnim
miesigcu obowigzywania decyzji, najpdzniej do 21 dnia m-ca.

IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie zafatwiania sprawa moze by¢ konsultowana z zastepcg dyrektora lub
dyrektorem Osrodka. W przypadkach trudnych i budzgcych duze watpliwosci zastepca konsultuje
z radcg prawnym. Pracownik socjalny ponosi petng odpowiedzialnos¢ za sposéb prowadzenia
sprawy i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie ustawy o pomocy spotecznej
i kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisébw majgcych zastosowanie
w prowadzonej sprawie.

Pracownik socjalny ma obowigzek wnikliwie, rzetelnie i ze szczegdlng starannoscig rozpatrywac
kazda sprawe, zadbad o efektywng i wtasciwg organizacje pracy na swoim stanowisku.
Przestrzeganie procedury w sprawie o udzielenie pomocy spotecznej powinno gwarantowaé
wiasciwe zarzadzanie $rodkami publicznymi oraz profesjonalng obstuge oséb i rodzin
wymagajacych pomocy.

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bolestweu .
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