Zalacznik do Zarzadzenia Nr15/2015 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 14 wrzesnia 2015 r.

Procedura post¢gpowania pracownika socjalnego
Swiadczacego pomoc w formie pracy socjalnej na rzecz rodzin przezywajacych trudnosci

w wypelnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych

§1

Podstawowe pojecia
W odniesieniu do przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

przez rodzing rozumie si¢ rodzicow przezywajacych trudnosci w wypetianiu funkcji opiekunczo -
wychowawczych, niezaleznie od tego czy mieszkaja wspolnie i razem wychowuja dzieci.

Rodzina przezywajaca trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo -wychowawczych
to taka, ktora wykazuje powazne nieprawidtowosci w funkcjonowaniu oraz zaspokajaniu
podstawowych potrzeb dziecka. Oznacza rodzing, w ktorej:

e wychowuje si¢ co najmniej jedno dziecko w wieku do 18 roku zycia lub,
e rodzing, z ktorej niepetnoletnie dzieci zostaty umieszczone w pieczy zastgpcze;.

Wspieranie rodziny - to zespot planowanych dzialah majacych na celu przywrocenie
rodzinie zdolno$ci do wypetniania funkcji opiekunczo - wychowawczych wobec dzieci. Wspieranie
rodziny jest prowadzone w formie:

e pracy z rodzing,
e pomocy w opiece i wychowaniu dziecka.

Praca socjalna z rodzing jest zespotem zaplanowanych w okre§lonym celu i okreslonych
W czasie metodycznych dzialan, obejmujacych wszystkie niezbgdne i1 mozliwe w danej sytuacji
formy pomocy z zakresu profilaktyki, ratownictwa, opieki ikompensacji wobec rodziny.
Swiadczona jest na rzecz poprawy funkcjonowania rodzin i dzieci w §rodowisku spotecznym, jak
réwniez na rzecz zapobiegania pogorszeniu si¢ ich sytuacji.

Procedura okres§la postgpowanie pracownika socjalnego przy wykonywaniu czynnosci
zwiazanych z realizacja pracy socjalnej na rzecz rodziny przezywajacej trudnosci w opiekowaniu
si¢ 1 wychowywaniu dzieci.

§2
Podstawa prawna
e ustawa z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastgpczej (t].
Dz.U. z2015 r.,, poz. 332 z p6zn. zmianami),
e ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 163 z

pdzn. zmianami).



§3

Adresaci wsparcia:

rodziny wychowujace matoletnie dzieci, w ktérych pojawily si¢ przejsciowe trudnosci
uniemozliwiajace zaspokojenie podstawowych potrzeb dzieci.

rodzice, ktorym wiadza rodzicielska zostala ograniczona, a dzieci zostaly czasowo
umieszczone

W pieczy zastgpczej.

Cele pracy z rodzing

Celem glownym jest poprawa funkcjonowania rodziny z dzieémi przezywajacej trudnos$ci

w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych lub stworzenie warunkéw umozliwiajacych

powro6t dziecka do rodziny naturalne;.

Cele szczegolowe:

1. Wzmocnienie lub nabycie przez rodzicow umiejetnosci opiekunczo — wychowawczych

w zakresie:

petnienia rdl rodzicielskich,

stosowania wtasciwych metod wychowawczych,
konstruktywnego rozwiazywania konfliktow,

prawidlowej komunikacji w rodzinie,

ksztattowania norm i warto$ci rodzinnych,

rozpoznawania problemow i potrzeb rozwojowych dziecka,

organizacji czasu wolnego dla rodziny i dziecka.

2. Wzmocnienie lub nabycie przez rodzicow umiejgtnos$ci prowadzenia gospodarstwa domowego

I gospodarowania budzetem domowym,

3. Wzmocnienie lub nabycie umiejgtnosci spotecznego funkcjonowania w zakresie:

korzystania z zasobow srodowiska lokalnego,
korzystania z wlasnych mozliwosci 1 uprawnien,
zalatwiania spraw urzedowych,

komunikacji spoteczne;j.



§4
Tryb postgpowania metodycznego w przypadku pracy z rodzina przezywajaca

trudnos$ci w wypelnianiu funkcji opiekunczo - wychowawczych

1. Przyjmowanie zgloszen o rodzinie przezywajacej trudnosci w wypelnianiu funkcji

opiekunczo — wychowawczych

1.1 Pracownik socjalny zobowiazany jest do reagowania na kazdy sygnatl - ustny lub pisemny,

mogacy $wiadczy¢ o trudnosciach w wypetnianiu przez rodzing funkcji opiekunczo -—

wychowawczych. Informacje moga pochodzi¢ z nastepujacych zrodet:

od samej rodziny wymagajacej wsparcia,

od pracownika socjalnego, ktory w czasie wykonywania czynno$ci stuzbowych zwiazanych
z przyznawaniem $wiadczen dostrzeze problem(y) w rodzinie,

od pracownikow Dziatu Opieki i Wychowania oraz innych komorek organizacyjnych
MOPR,

ze strony podmiotdéw (instytucji i osob fizycznych) zewngtrznych np.:

- sadu, policji, prokuratury,

- placéwek o$wiatowych (szkoty, przedszkola),

- stuzby zdrowia, np. przychodni rejonowej, szpitala,

- Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemoéw Alkoholowych, os$rodkow leczenia
uzaleznien,

- placowek wsparcia dziennego,

- instytucji, do ktorej rodzina zwrdcita si¢ o pomoc, np. fundacji, stowarzyszen, mediow,

- organizatora rodzinnej pieczy zastepczej (PCPR, ORPZ) lub instytucjonalnej pieczy
zastepczej (w przypadku informacji o rodzicach naturalnych dzieci czasowo umieszczonych
W pieczy zastgpczej),

od przedstawicieli rodziny, krewnych, znajomych,

od przedstawicieli sSrodowiska lokalnego, np. sasiadow,

od 0s6b anonimowych (telefony, pisma, e-maile), ktore nalezy zawsze sprawdzi¢, w trosce

o dobro dziecka.

1.2 W przypadku zgloszen ustnych, pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokot

zgloszenia, podpisany przez osobg zglaszajaca oraz przyjmujaca zgloszenie, a w przypadku

zgloszenia telefonicznego - notatke z adnotacja, kto zglasza, (stanowiace Zatacznik nr 1 do

niniejszej Procedury).



2. Przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego z rodzina, ktorej dotyczy zgloszenie
2.1 Po przyjeciu zgloszenia pracownik socjalny sktada wizyt¢ w miejscu zamieszkania rodziny
w celu przeprowadzenia rodzinnego wywiadu §rodowiskowego:
e w przypadku gdy rodzina nie korzystata z pomocy - cz. I (wywiad pehny),
e w przypadku, gdy rodzina jest obj¢ta wsparciem MOPR:
- jesli od ostatniego wywiadu uptynglo pot roku - cz. IV (aktualizacja),
- jesli od ostatniego wywiadu nie uptyneto pot roku - na dodatkowych kartkach dopigtych do
ostatniego wywiadu pracownik tworzy pkt III: “Ocena sytuacji rodziny. Wnioski
pracownika socjalnego” oraz pkt IV “Plan pomocy i dziatan na rzecz osoby lub rodziny”.
2.2 Jezeli rodzice dziecka/i zamieszkuja oddzielnie wywiad §rodowiskowy przeprowadza si¢ z tym
rodzicem, pod opieka, ktdrego pozostaje dziecko/i.
2.3. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego z powodu
odmowy ze strony rodziny, nalezy wystapi¢ do klientow z pisemnym wezwaniem na spotkanie do
siedziby Osrodka. Jesli, mimo wezwania, rodzina nie nawiaze kontaktu z pracownikiem socjalnym
- nalezy skierowa¢ wniosek do Sadu Rodzinnego o wglad w sytuacje dziecka w rodzinie.
2.4 Wywiad $rodowiskowy powinien by¢ uzupetniony poprzez wglad do posiadanej przez rodzing
dokumentacji, takiej jak:

e dokumentacja medyczna dziecka (ksiazeczka zdrowia dziecka - obowiazkowo!!!
w przypadku dziecka malego do 3 roku zycia, karty leczenia szpitalnego, orzeczenie
0 niepetnosprawnosci, opinie i orzeczenia poradni psychologiczno - pedagogicznej oraz inne
dokumenty dotyczace leczenia specjalistycznego dziecka),

e dokumentacja medyczna rodzicow (orzeczenia o niepelnosprawnos$ci, karty leczenia
szpitalnego, dokumenty $wiadczace o kontynuowaniu lub ukonczeniu terapii uzaleznienia
od alkoholu 1 inne dotyczace specjalistycznego leczenia),

e postanowienia sadu dot. wladzy rodzicielskiej, wyroki rozwodowe i alimentacyjne,

e inne wazne dokumenty dot. np. zrodla dochodu, wszelkich obcigzen finansowych, w tym
mieszkaniowych, alimentow.

2.5 W przypadku, gdy wywiad Srodowiskowy przeprowadzany jest z jednym z rodzicow,
pracownik socjalny powinien zebra¢ informacje rowniez od rodzica zamieszkatego oddzielnie na
temat relacji z dzieckiem, zapewnienia kontaktu czy oceny funkcjonowania dziecka.

2.6 Zasadna jest obserwacja funkcjonowania dziecka w rodzinie - jesli podczas wywiadu
srodowiskowego dziecko jest nieobecne w domu - pracownik socjalny obowiazany jest ponowic¢
wizytg. W razie potrzeby, za zgoda rodzica, pracownik socjalny moze przeprowadzi¢ rozmowg
z dzieckiem.

2.7 Uzyskane od rodziny informacje pracownik socjalny uzupetnia/poszerza/poglebia, poprzez



kontakt lub korespondencj¢ z instytucjami, ktore wspotpracuja z rodzina, takimi jak:

przychodnia rejonowa (obowiazkowo w przypadku dzieci matych do 7 roku Zycia),
placowki o$wiatowe, odpowiednio: zlobek, przedszkole lub szkota - w zalezno$ci od wieku
dziecka,

komisariat policji (dzielnicowy),

sad rodzinny (kurator sadowy),

organizator rodzinnej pieczy zastgpczej lub odpowiednio placowka opiekunczo -
wychowawcza (w przypadku rodzicéw biologicznych dzieci umieszczonych w pieczy,
obowigzkowy jest kontakt pracownika socjalnego z koordynatorem r.p.z. lub

opiekunem/wychowawca dziecka z placowki).

2.8 Na podstawie zgromadzonych informacji, pracownik socjalny dokonuje analizy sytuacji

rodziny, ustala faktyczny zakres zapewnienia opieki i wychowania dzieciom w podstawowych

obszarach zycia, zasoby rodziny oraz okresla czy rodzina wykazuje cechy rodziny ryzyka (zgodnie

z Zalacznikiem nr 3 do niniejszej Procedury).

Obszary, w ktérych dokonywana jest ocena sytuacji rodziny:

sytuacja rodzinna,

sytuacja mieszkaniowa,

sytuacja ekonomiczna,

sytuacja zawodowa,

prowadzenie gospodarstwa domowego,

sytuacja zdrowotna, w tym problemy psychologiczne,
sytuacja opiekunczo - wychowawcza,

sytuacja spoteczna.

(Wskazniki do oceny sytuacji rodziny stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury).

Dokonana oceng¢ pracownik socjalny dokumentuje w pkt VII cz. I wywiadu srodowiskowego

(pelnego) “Ocena sytuacji rodziny. Wnioski pracownika socjalnego” lub analogicznie w pkt Il

cz. IV wywiadu $rodowiskowego (aktualizacji).

2.9 W przypadku, gdy analiza sytuacji rodziny nie wykazata problemu/ow (np. sygnal byt

nieuzasadniony), pracownik socjalny dokumentuje ten fakt w treSci rodzinnego wywiadu

srodowiskowego 1 zamyka sprawe.

2.10 W przypadku stwierdzenia problemu(éw) - pracownik socjalny:

rozmawia z rodzicami w celu wspdlnego ustalenia mozliwosci 1 potencjatu, czyli zasobow
rodziny w zakresie rozwigzania problemow (wykaz zasobow zawiera Zatacznik nr 4 do

niniejszej Procedury),



e moze Skonsultowa¢ z przelozonym mozliwosci O$rodka pod katem pomocy rodzinie
(zasobow finansowych, pomocy specjalistOw, w tym asystenta rodziny) oraz instytucji
wspotpracujacych w zakresie rozwiazania problemu(éw) rodziny,

e moze skonsultowac sytuacje rodziny ze specjalistami Zespotu Profilaktyki Rodzinnej (ZPR),
lub w zalezno$ci od zdiagnozowanych probleméw, innych komoérek organizacyjnych
MOPR, np. Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie (SOW),
Zespotu Oparcia Spotecznego (ZOS),

e moze skontaktowal si¢ z instytucjami wspolpracujacymi w zakresie rozwigzania
problemu/6w rodziny (Miejski Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych, placowka
wsparcia dziennego, szkota, przedszkole, sad, itp.).

2.11 Na podstawie podjetych ustalen pracownik socjalny formutuje wnioski do planu pomocy w pkt
VII cz. I wywiadu $rodowiskowego (petnego) lub analogicznie w pkt III cz. IV wywiadu
srodowiskowego (aktualizacji) ,,Ocena sytuacji osoby/rodziny, wnioski pracownika socjalnego”
oraz do pracy z rodzina, tj. czy:

e Dbedzie w stanie samodzielnie wspiera¢ rodzing w rozwiazaniu jej problemow,

e bedzie prowadzil prace z rodzina przy udziale specjalistow ZPR i w tym przypadku
zgloszenia dokonuje na druku pn. ,Karta zgloszenia rodziny do ZPR” (stanowiacego
Zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury),

e zlozy wniosek do Dyrektora Osrodka o przydzielenie rodzinie asystenta, jezeli z analizy
sytuacji rodziny wynika taka koniecznos¢.

2.12 Pracownik socjalny samodzielnie lub w porozumieniu z przetozonym dokonuje doboru
wlasciwych form pomocy oraz opracowuje wspolnie z rodzina plan pracy socjalnej, a nastgpnie
dokumentuje powyzsze w pkt VIII cz. I wywiadu s$rodowiskowego (pelnego) ,,Plan pomocy
I dzialan na rzecz osoby lub rodziny” lub analogicznie w pkt IV cz. IV wywiadu $§rodowiskowego

(aktualizacji).

3. Realizacja planu pracy socjalnej

3.1 W przypadku podjecia decyzji o samodzielnym prowadzeniu pracy socjalnej z rodzina -
pracownik socjalny zawiera pisemny kontrakt socjalny, ktéry jest dobrowolna umowa
0 wspolpracy pomigdzy pracownikiem socjalnym a rodzing (w przypadku nowych $rodowisk
kontrakt moze zosta¢ zawarty na jednym z kolejnych kontaktow z rodzina, nie pdZniej jednak niz
W ciagu dwoch miesigcy od pierwszego kontaktu z rodzing).

3.2 Nastgpnie pracownik socjalny systematycznie monitoruje sytuacjg rodziny i dokonuje ewaluacji
dziatah oraz oceny dziatan zawartych w kontrakcie socjalnym, zgodnie z procedurami okre§lonymi

w Zarzadzeniu Nr 50/2013 z dnia 22 listopada 2013 roku Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy



Rodzinie w Kielcach w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej zawierania i monitorowania
kontraktow socjalnych w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Kielcach, zmienionego
Zarzadzeniem Nr 11/2015 z dnia 4 maja 2015 r.

3.3 W przypadku odmowy zawarcia kontraktu socjalnego lub nie realizowania jego postanowien,
W sytuacji razacych zaniedban w opiece nad dzieckiem, pracownik socjalny przekazuje
dokumentacje¢ rodziny do ZPR w celu sporzadzenia do Sadu Rodzinnego wniosku o wglad
W sytuacj¢ rodziny.

3.4 Jezeli z analizy sytuacji rodziny wynika konieczno$¢ przydzielenia rodzinie asystenta rodziny,
(np. z uwagi na duzy stopien zaniedban wobec dziecka, wysoki stopien niezaradnosci zyciowe]
rodzicow, ztozonos¢ probleméw wystgpujacych w rodzinie, konieczno$¢ czestego kontaktu,)
pracownik socjalny uzyskuje zgodg¢ na wspolprace wedlug zasady: ,,wspieranie rodziny jest
prowadzone za jej zgoda i aktywnym udzialem, z uwzgl¢dnieniem zasoboéw wiasnych oraz zrodet
wsparcia zewngtrznego”. Zgode nalezy sporzadzi¢ w formie o$wiadczenia ztozonego przed
pracownikiem socjalnym (wzor zgody zawiera Zalacznik nr 5 do niniejszej Procedury).

3.5 Nastepnie pracownik socjalny sporzadza wniosek do Dyrektora MOPR (na druku stanowiacym
zalacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia) oraz dokonuje odpowiedniego zapisu o tym fakcie w pkt
VII cz. I wywiadu $rodowiskowego (petnego) ,,Ocena sytuacji osoby/rodziny i wnioski pracownika
socjalnego” lub analogicznie w pkt III cz. IV wywiadu srodowiskowego (aktualizacji), a nast¢pnie
odnotowuje ztozenie wniosku o asystenta w pkt VIII cz. I wywiadu $rodowiskowego (pelnego)
,»Plan pomocy i dzialan na rzecz osoby lub rodziny” w rubryce ,,Praca socjalna” lub analogicznie
w pkt IV cz. IV wywiadu $rodowiskowego (aktualizacji).

3.6 Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora MOPR lub osoby przez niego upowaznionej cigzar
pracy socjalnej z rodzina przejmuje wyznaczony asystent rodziny i realizuje swoje zadania zgodnie
z trybem pracy okre§lonym w Regulaminie funkcjonowania Zespotu Profilaktyki Rodzinnej
przyjetym Zarzadzeniem Nr 37/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
Z dnia 1 sierpnia 2013r. (z pdZniejszymi zmianami).

3.7 W przypadku, gdy rodzicem wychowujacym dziecko jest matoletni opuszczajacy mtodziezowy
o$rodek wychowawczy, miodziezowy osrodek socjoterapii, schronisko dla nieletnich lub zaktad
poprawczy, pracownik socjalny przeprowadza u tego rodzica wywiad, a nastgpnie Dyrektor
przydziela temu rodzicowi asystenta rodziny.

3.8 W przypadku objecia rodziny wsparciem ZPR, monitorowanie dziatan na rzecz rodziny oraz
dokumentowanie pracy z rodzing przebiega zgodnie z trybem pracy ZPR, okreslonym
w Regulaminie funkcjonowania Zespotu Profilaktyki Rodzinnej przyjetym Zarzadzeniem Nr
37/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach z dnia 1 sierpnia 2013r.

(z p6zniejszymi zmianami).



4. Koncowa ewaluacja i wspélna z przelozonym lub koordynatorem ZPR - decyzja
0 zakonczeniu pracy z rodzing

Zakonczenie pracy z rodzina nastgpuje wtedy, kiedy plan pomocy na rzecz poprawy sytuacji
rodziny zostat zrealizowany, wszystkie czy tez wigkszo$¢ przyjetych do realizacji celow zostato
osiagnigtych, a problemy dotykajace rodzing zostaly na tyle rozwiazane, ze nie stanowia zagrozenia
dla zaspokojenia podstawowych potrzeb dziecka.

Definitywne zakonczenie pracy z rodzing powinno by¢ poprzedzone stopniowym ,,0oddalaniem sig”
pracownika socjalnego poprzez zmniejszenie czestotliwosci kontaktow, ktore maja na celu
utrwalenie 1 utrzymanie osiagnig¢tej zmiany.

Jesli w rodzinie, zwykle wieloproblemowej, wypracowane efekty nie utrzymuja sig, wowczas

pracownik socjalny podejmuje wspolnie z rodzing decyzje o kierunku dalszej wspoltpracy.

5. W przypadku pracy socjalnej z rodzicem biologicznym dziecka, umieszczonego czasowo
W pieczy zastepczej, pracownik socjalny podejmuje dziatania wspierajace rodzing w odzyskaniu
dzieci, tj. na rzecz zapewnienia dziecku godnych warunkéow zycia (w tym: mieszkaniowych,
wlasciwego zywienia i ubrania, warunkéw do rozwoju i edukacji), oraz zaspokojenia potrzeb

psychologicznych, jak rowniez respektowania zasad kontaktéw z dzieckiem.

6. W przypadku podejmowanych w rodzinie dziatan interwencyjnych zwiazanych z koniecznos$cia
zabezpieczenia dziecka poza rodzing - obowiazuja procedury zawarte w Zarzadzeniu Nr 34/2014
Dyrektora MOPR z dnia 01.07.2013 r. w sprawie wprowadzenia procedury interwencji w sytuacji
zagrozenia zycia lub zdrowia maloletnich dzieci 1 konieczno$ci umieszczenia ich poza rodzing oraz
W Zarzadzeniu Nr 21/2014 z dnia 8 maja 2014 r. Dyrektora MOPR w Kielcach w sprawie
wprowadzenia procedury interwencji w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

dziecka w zwiazku z przemoca w rodzinie.

7. W przypadku interwencyjnego zabezpieczenia dziecka poza rodzing w Placowce Opieki
Doraznej ,,Azyl” lub u os6b bliskich (dalsza rodzina, sasiedzi, znajomi), jesli z rodzicami dziecka
nie pracowal dotychczas asystent rodziny, pracownik socjalny obowiazkowo sktada rodzinie

propozycjg podjgcia wspdlpracy z asystentem.

§5

Obowiazkowa dokumentacja

1. Prowadzenie wszelkich dziatan z zakresu pracy socjalnej powinno by¢ dokumentowane



W oparciu o:

e protokoty/notatki przyjecia zgloszenia,

o wywiady srodowiskowe,

e sprawozdania miesi¢czne z pracy socjalne;j,

e Kkontrakty socjalne,

e notatki stuzbowe,

e korespondencjg z instytucjami lokalnymi,

e opinie ze szkoty oraz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,

e dokumentacj¢ dot. stanu zdrowia cztonkdéw rodziny (np. orzeczenia o niepetnosprawnosci,
zaswiadczenia o leczeniu uzaleznien, o stanie zdrowia dzieci lub oceniajace sprawowanie

opieki nad niemowleciem przez lekarza, opinie psychiatryczne).

2. Ponadto w kazdym Rejonie Opiekunczym obowiazkowe jest prowadzenie:
e rejestru rodzin objetych praca socjalng oraz,
e rejestru wnioskow o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny, w ktorym umieszcza si¢

réwniez o$wiadczenia rodziny o wyrazeniu zgody na wspotprace z asystentem rodziny.



