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Procedura udzielania pomocy

Tryb udzielania pomocy w Osrodku Pomocy Spotecznej w tazach
Tryb przyznania $wiadczenia z pomocy spotecznej sktada sie z nastepujgcych etapéw:

Przy udzielaniu pomocy spotecznej pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w tazach
zobowigzani sg stosowac sie do postanowien ustawy o pomocy spotecznej , kodeksu etycznego Pracownikéw
Socjalnych oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

Swiadczenia z pomocy spotecznej udzielane sa:

1. na wniosek osoby zainteresowanej,

2. a wniosek przedstawiciela ustawowego badz innej osoby, za zgoda osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela
ustawowego,

3. z urzedu.

Whniosek osoby zainteresowanej podlega wpisowi do rejestru w dzienniku wptywu korespondencji przez pracownikéw
socjalnych .

W przypadku wptywu wniosku od przedstawiciela ustawowego badz innej osoby , pracownik socjalny przed
przystapieniem do przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego zobowigzany jest przyjgé pisemne o$wiadczenie osoby
zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego o wyrazeniu zgody na ubieganie sie o Swiadczenia pomocy
spoteczne;.

Pracownik socjalny zobowigzany jest do przeprowadzenia rodzinnego wywiadu Srodowiskowego w terminie do 14 dni
od daty otrzymania wniosku o $wiadczenia pomocy spotecznej. Wptyw wniosku 0 pomoc rozpoczyna postepowanie
administracyjne - w ciaggu miesigca zostanie wydana decyzja administracyjna przyznajaca lub odmawiajgca przyznania
pomocy o jakg ubiega sie Wnioskodawca. W uzasadnionych przypadkach moze sie zdarzy¢, ze termin zatatwienia
sprawy zostanie przedtuzony do 2 miesiecy - Wnioskodawca jest o tym informowany na pismie.

W ciagu dwdch tygodni / 14 dni roboczych / od ztozenia wniosku przez klienta pracownik socjalny przeprowadza
wywiad Srodowiskowy w miejscu zamieszkania, ktéry ma na celu ustalenie sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowe; i
majgtkowej osdb i rodzin, wydania opinii w celu ustanowienia rodziny zastepczej. Podczas wywiadu precyzowane sg
potrzeby wnioskodawcy oraz okreslane sg wtasciwe uzgodnienia z klientem co do formy zaproponowanej pomocy.
Kazdorazowo jest to potwierdzane poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu klienta na wywiadzie Srodowiskowym .
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia wywiadu w terminie do 5
kolejnych dni roboczych za zgodg strony postepowania i za potwierdzeniem kierownika O$rodka Pomocy Spoteczne;.
W przypadku nie przeprowadzenia wywiadu w terminie, pracownik socjalny niezwtocznie wysyta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru do wnioskodawcy ” Pismo wzywajgce wnioskodawce do ustalenia terminu przeprowadzenia
rodzinnego wywiadu srodowiskowego”

Podczas przeprowadzenia rodzinnego wywiadu Srodowiskowego pracownik socjalny analizuje posiadany materiat
dowodowy (zaswiadczenia, oswiadczenia itp.).

W przypadku braku dokumentu niezbednego do ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majgtkowej,
pracownik socjalny spisuje z wnioskodawca 2 egzemplarze :

» Wezwania do usuniecia brakéw”. Jeden egzemplarz otrzymuje wnioskodawca, a drugi egzemplarz -z potwierdzeniem
odbioru i datg doreczenia- wpina sie do akt.

Wszelkie oswiadczenia (np. o pracach dorywczych, wysokosci pomocy od cztonkdw rodziny) pracownik socjalny
zobowigzany jest przyjg¢ od wnioskodawcy podczas przeprowadzanego rodzinnego wywiadu $rodowiskowego.

W przypadku wptyniecia niekompletnego wniosku, po otrzymaniu kompletu dokumentéw, pracownik socjalny
umieszcza na ,, Wniosku o udzielenie pomocy”pieczatke z adnotacja ,,Komplet dokumentéw wptynat dnia......".
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W terminie 7 dni od dnia przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego i skompletowania wszystkich zatgcznikéw
pracownik socjalny jest zobowigzany do ztozenia u Kierownika kompletu dokumentéw wraz z wnioskowana juz
propozycja przyznania Swiadczenia i podstawg prawng , celem wydania decyz;ji.

Po zatwierdzeniu planu pomocy zgodnej z wnioskowaniem pracownika socjalnego kierownik niezwtocznie przekazuje
akta do pracownikéw socjalnych zajmujacych sie sporzgdzaniem decyzji.

W tym przypadku sg to Pracownicy Socjalni odpowiedzialni za przydzielone im rejony opiekuncze.

Pracownicy sporzadzajg decyzje i przedktadajg je Kierownikowi Osrodka Pomocy Spotecznej . Jezeli konieczne jest
wydanie kilku decyzji obowigzkowo nalezy przedtozy¢ wszystkie decyzje tacznie.

W przypadku stwierdzenia przez pracownikéw sporzadzajacych decyzje nieprawidtowosci w otrzymanej dokumentacji
lub danych wprowadzonych do programu komputerowego Pracownicy socjalni zobowigzani sa do niezwtocznego
zwrotu akt osobie podejmujgcej decyzje w tej sprawie.

Po usunieciu nieprawidtowosci Pracownicy socjalni zobowigzani sg sporzadzi¢ niezwtocznie nowg decyzje/ wraz z nowg
data tej decyzji/.

Po otrzymaniu podpisanej decyzji przez Kierownika pracownicy socjalni sporzadzajacy decyzje jedna kopie decyzji
zostawiajg w swoich aktach , natomiast druga jest doreczona wnioskodawcy. Sporzadzenie listy wyptat dokonane jest
na podstawie zatwierdzonych decyzji w systemie informatycznym ,Pomost”.

W przypadku wydania decyzji odmownych pracownicy socjalni je sporzadzajacy wysytaja te decyzje do jej adresata
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem niezwtocznie po podpisaniu przez Kierownika.

Pracownik socjalny zobowigzany jest wreczy¢ niezwtocznie wnioskodawcy oryginat decyzji. Fakt ten wnioskodawca
potwierdza wtasnorecznym podpisem na drugim egzemplarzu decyzji.

Konieczne jest réwniez umieszczenie daty odbioru decyzji (obok podpisu wnioskodawcy). Pokwitowany egzemplarz
decyzji pracownik socjalny umieszcza w aktach wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest doreczanie decyzji oscbom
postronnym. Istnieje mozliwos$¢ doreczenia decyzji osobie nie bedgcej wnioskodawca, o ile posiada ona pisemne
upowaznienie wnioskodawcy. Upowaznienie to dotgcza sie do akt wnioskodawcy.
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