Zarzadzenie Nr 1/2013
z dnia 31 stycznia 2013 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

w sprawie procedury prowadzenia przez pracownikéw socjalnych

rejestrow i zestawien

§1

Zarzagdzam obowigzek prowadzenia przez wszystkich pracownikow socjalnych pracujacych
w rejonach rejestrow i zestawien, stanowigcych - obok teczek z dokumentami oséb i rodzin

objetych pomocg spoteczng - istotny element dokumentacji rejonu .

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2013 r. z mocg obowigzywania od
01 styczna 2013 r.

2. Termin uzupetnienia dokumentacji za styczen 2013 r. ustalam do 28 lutego 2013 r.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2013
Dyrektora MOPS w Bolestawcu z dnia 31.01.2013 r.

Procedura

prowadzenia przez pracownikow socjalnych rejestrow i zestawien

§1

Kazdy pracownik socjalny, starszy pracownik socjalny, specjalista pracy socjalnej wykonujacy
swoje obowigzki w odniesieniu do nadanego sobie rejonu pracy zobowigzany jest do
prowadzenia tzw. Dokumentacji Rejonu, ktérg nalezy prowadzi¢ wg nizej okreslonych

wzorow dokumentdw i zasad:

Rejestr spraw biezgcych/ wnioskéw o pomoc;
Rejestr wywiadow i pism réznych;

Rejestr osob i rodzin korzystajgcych ze swiadczen pomocy spotecznej z danej ulicy;

O TR T

Rejestr oséb/rodzin objetych pomocga spoteczng od danego miesigca oraz

Zestawienie liczby osob i rodzin objetych pomoca od danego miesigca;

n

Rejestr kontraktow socjalnych;

6. Karty pracy socjalnej i monitoringu;

7. Rejestr oséb i rodzin korzystajacych z pomocy diugoterminowej, ktéra wymaga
przeprowadzenia aktualizacji wywiadow srodowiskowych;

8. Charakterystyke Rejonu .

§2

Rejestr spraw biezgcych/wnioskéw o pomoc — dot. gtéwnie wnioskéw o pomoc, zgtoszen
o interwencje, koriczacych sie przyznaniem pomocy. Powinien by¢ prowadzony na biezgco
przez kazdego pracownika z rejonu, w ktérym odnotowuje: liczbe porzadkowga narastajaco
w ciggu roku tamane przez liczbe porzagdkowa z danego miesigca, rodzaj sprawy, nazwisko,

imie, adres osoby zgtaszajgcej wniosek, date przyjecia sprawy, date zakoriczenia, uwagi.



§3

Rejestr wywiadow i pism roznych sporzgdzanych na potrzeby innych osrodkéw pomocy
spotecznej i instytucji takich jak: Policja, Sad, Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, itp., a takze wywiady alimentacyjne sporzadzane dla potrzeb innych ops -
winien by¢ prowadzony na biezgco przez kazdego pracownika z rejonu, wg wzoru opisanego
wyzejw § 2.

§4

1. Rejestr oséb i rodzin korzystajgcych ze swiadczen pomocy spotecznej z danej ulicy rejonu
powinien by¢ prowadzony wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.

2. W rejestrze nie umieszcza sie 0sob i rodzin, u ktérych prowadzona jest wytgcznie praca
socjalna. Umieszcza sie natomiast osoby i rodziny, ktore na podstawie wywiadu
srodowiskowego otrzymaty decyzje przyznajacy lub odmawiajacg udzielenia pomocy
spotfecznej .

§5

1. Rejestr 0sob i rodzin objetych pomocg spoteczng od danego miesigca nalezy prowadzi¢
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2

2. Rejestr nalezy prowadzi¢ na biezaco, a co miesigc do 5 dnia nastepnego miesigca - bez
wezwania - przedkiadac¢ zestawienie ogdlnej liczby osob i rodzin objetych pomoca od
danego miesigca, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 , do wgladu  Z-cy Dyrektora

MOPS, a w razie jego nieobecnosci — Dyrektorowi MOPS w Bolestawcu.

§6

Rejestr kontraktow socjalnych nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4

Wszystkie wykazane w rejestrze kontrakty socjalne winny by¢ zarejestrowane w programie
komputerowym TT Pomoc - rowniez te, ktére zawierane sg przez pracownikdow w rejonie
w projektach realizowanych przez Osrodek z dofinansowaniem s$rodkéw finansowych

z Europejskiego Funduszu Spotecznego.



§7

Karty pracy socjalnej i monitoringu nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego srodowiska

(osoby lub rodziny) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 i umieszcza¢ je w teczce na

wierzchu akt danego srodowiska.

§8

W Rejestrze osob i rodzin korzystajgcych z dtugoterminowej pomocy pracownik obowigzany

jest rejestrowac:

1.

Osoby i rodziny pobierajgce zasitki state, gdzie - oprocz nazwiska, imienia i adresu
podopiecznego - winien wpisa¢ okresy, na ktére zasitek zostat przyznany oraz
informacje czy optacana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne, przewidywany
termin (miesigc) wywiadu kontrolnego lub wywiaddéw kontrolnych w biezagcym roku ,
zaznaczenia potwierdzenia jego przeprowadzenia;

Osoby korzystajace z ustug opiekuniczych oraz ustug osrodkéw wsparcia gdzie — jak
wyzej - winien dodatkowo zaznaczy¢ rodzaj, ustug (podstawowe, specjalistyczne) lub
os$rodek wsparcia (DDzP, | SDS, Il SDS, DPS ), okres na jaki zostata wydana decyzja,
przewidywany termin (miesigc) wywiadu kontrolnego lub wywiadéw kontrolnych
w biezgcym roku , potwierdzenie jego przeprowadzenia;

Osoby i rodziny korzystajagce z zasitkow celowych na zasadach zwrotnych,
z zaznaczeniem dodatkowym terminu spfaty i liczby rat, adnotacji czy dokonywane sg

wptaty w terminie, lub ze zasitek zostat sptacony, umorzony ...)

§9

Kazdy pracownik socjalny pracujgcy na rejonie ma obowigzek posiadac teczke

zawierajacy :

a) Charakterystyke Rejonu - czyli inaczej mape probleméw z danego rejonu, ktéra
powinna by¢ uaktualnia¢ raz na 5 lat, lub czesciej na polecenie Dyrektora MOPS
w Bolestawcu, w oparciu o0 maksymalnie duzg liczbe danych i informaciji,

b) protokoty zdawcze i odbiorcze z przekazanych lub przyjmowanych ulic miasta,



c) inng dokumentacje z prowadzonej przez pracownika pracy socjalnej metodg
pracy srodowiskowej, dotyczgcg m.in.:
- organizowania grup samopomocowych i obywatelskich,
- inicjowania powstawania koalicji partnerskich,
- opracowywania i wdrazania programéw pomocowych aktywizujacych rodziny,

grupy i Srodowisko lokalne,

organizowania wolontariatu w Osrodku,

oraz dokumentacje dot. organizacji grup roboczych i dziatan wynikajgcych
z realizacji Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz
Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie na lata 2010 — 2015 - dotyczy wyznaczonego
pracownika socjalnego.

§10

1. Wszystkie rejestry pracownicy winni prowadzi¢ czytelnie i obowigzani sg uzupetniac
je na biezaco.

2. Akta osob i rodzin przechowywane w odpowiedniej szufladzie szafki metalowej
stuzgcej do przechowywania akt. winny by¢ odpowiednio opisane umozliwiajgc

wszystkim pracownikom odnalezienie dokumentéw tych oséb.

§11

Zastepca Dyrektora MOPS zobowigzany jest:

a/ do systematycznego, co najmniej raz na kwartat, przeprowadzania kontroli
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przez pracownikdw w rejonie, o ktorej
mowa w § 1 niniejszego zatgcznika. Dla udokumentowania dokonania tych czynnosci
wymagane jest postawienie podpisu oraz daty dokonania kontroli;

b/ przedktadania Dyrektorowi MOPS w Bolestawcu raz na pét roku protokotu
z dokonanych czynnosci kontrolnych;

¢/ przedktadania Dyrektorowi MOPS w Bolestawcu do 10-go dnia nastepnego po
kazdym kwartale miesigca zbiorowego zestawienia liczby oséb i rodzin objetych
pomocg spoteczng przez poszczegdlnych pracownikéw socjalnych, wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 6. -




