Zarzadzenie nr 14/2023 Dyrektora Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie z dnia 8 listopada 2023 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury postepowania pracownika socjalnego oraz
asystenta rodziny na rzecz rodzin przezywajacych trudnosci w wypehianiu funkcji

opiekunczo-wychowawczych”.

Na podstawie §5 pkt.6.5 Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2021
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie z dnia
5.07.2021 roku w zwigzku z Uchwata Nr XL1/457/2017 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie
z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie przyjecia Gminnego Programu Wspierania Rodziny dla
Gminy Borne Sulinowo na lata 2018-2020 zarzadzam, co nastg¢puje:

§ 1.
Stosowanie w codziennej pracy pracownikéw socjalnych oraz asystentdow rodziny
»Procedury postepowania pracownika socjalnego oraz asystenta rodziny na rzecz rodzin
przezywajacych trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych”,
stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom socjalnym i asystentom rodzin.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 17/2019 Kierownika Miejsko- Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie z dnia 25 listopada 2019 roku w sprawie ustalenia procedur
objecia rodzin wsparciem asystenta rodziny oraz sposobdéw dokumentowania dziatan w
trakcie prowadzenia pracy z rodzing.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik do Zarzqdzenia nr 14/2023 Dyrektora
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Bornem Sulinowie z dnia 8.11.2023 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRACOWNIKA SOCJALNEGO ORAZ

ASYSTENTA RODZINY NA RZECZ RODZIN PRZEZYWAJACYCH TRUDNOSCI W

WYPELNIANIU FUNKCJI OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZYCH

§ 1. Organizacja pracy z rodzina.

1.

Organizatorem pracy z rodzing w Gminie Borne Sulinowo jest Miejsko-Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Procedura okresla zasady postepowan podejmowanych na rzecz rodzin przezywajacych
trudnosci w wypelnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych objetych wsparciem
asystenta rodziny i pracownika socjalnego w O$rodku Pomocy Spolecznej w Bornem
Sulinowie.

Nadzor nad pracg asystentow rodziny i pracownikéw socjalnych w zakresie wspierania
rodziny sprawuje Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem
Sulinowie.

Objecie rodziny wsparciem asystenta rodziny nastepuje na wniosek  pracownika
socjalnego po wyrazeniu pisemnej zgody opiekundéw dzieci oraz sporzadzeniu rodzinnego
wywiadu $rodowiskowego i dokonaniu analizy sytuacji rodziny pod katem trudnos$ci
opiekunczo-wychowawczych w rodzinie.

Asystenta rodziny przyznaje Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej. W przypadkach
pilnych asystent rodziny powinien zosta¢ skierowany do srodowiska niezwlocznie.
Dyrektor Osrodka decyduje o tym, ktory asystent rodziny moze obja¢ wsparciem dana
rodzing.

Wsparcie rodziny jest prowadzone za jej zgoda 1 aktywnym udziatem.

W przypadkach gdy rodzicem wychowujacym dziecko jest maloletni opuszczajacy
mlodziezowy osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii, schronisko dla
nieletnich lub zaklad poprawczy, pracownik socjalny przeprowadza u tego rodzica
rodzinny wywiad S$rodowiskowy, a nastgpnie Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
przydziela temu rodzicowi asystenta rodziny.

Jezeli dobro dziecka jest zagrozone, wlasciwy sad opiekunczy w drodze wydanych

zarzadzen opiekunczych moze zobowigza¢ rodzicéw do pracy z asystentem rodziny.



§ 2.Zadania asystenta rodziny.

1.

Asystent rodziny wspiera rodzing, aby samodzielnie mogta pokonywac trudnosci zyciowe,
zwlaszcza dotyczace opieki i wychowania dzieci. asystent towarzyszy rodzicom we
wprowadzaniu zmian w ich mysleniu, zachowaniu i otoczeniu koniecznych do tego, aby
srodowisko rodzinne sprzyjato bezpieczenstwu i1 prawidlowemu rozwojowi dzieci.
Asystent rodziny ma za zadanie zwigkszy¢ poczucie wptywu cztonkéw rodziny na wtasne
zycie, zwigkszy¢ samooceng. Indywidualna pomoc shizy rozwojowi kompetencii,
osigganiu wyznaczonych celéw, wzbudzaniu wiary we wlasne mozliwosci 1 motywowaniu
do podejmowania dzialan, do tej pory uznawanych za niemozliwe. Dzialania asystenta
rodziny zmierzaja do jej usamodzielnienia i pozostawienia dzieci w rodzinie, czyli
srodowisku zapewniajacym im poczucie bezpieczenstwa i prawidlowy rozwdj.

Do zadan asystenta rodziny nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami rodziny i w
konsultacji z pracownikiem socjalnym Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie;
2) opracowanie, we wspotpracy z czlonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej;

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego;

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow socjalnych;

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych;

6) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi;
7) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin;

8) motywowanie cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

9)udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej;
10) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu
ksztaltowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych;
11) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegolnosci poprzez udzial w zajeciach
psychoedukacyjnych;

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin;

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow 1 dzieci;



13a) realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w

cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 oraz z 2022 r. poz. 2140);

14) prowadzenie petlnej dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing i podejmowanych dzialan
zgodnie z zatacznikami do niniejszej procedury;

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i
przekazywanie tej oceny do zapoznania si¢ pracownikowi socjalnemu i dyrektorowi
MGOPS w Bornem Sulinowie;

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing;

17) sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach;

18) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej i1 samorzadowej, wlasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujagcymi si¢ w
dziataniach na rzecz dziecka i rodziny;

19) wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupg diagnostyczno-pomocow3,
o ktorych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy
domowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1249 oraz z 2023 r. poz. 289 i 535), lub innymi
podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna;

20) wnioskowanie do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
o skierowanie dziecka do Placowki Wsparcia Dziennego- $wietlicy $rodowiskowej w

Bornem Sulinowie.

§ 3. Zasady pracy oraz dzialania asystenta rodziny.

1.

Asystent rodziny wykonuje czynnosci o ktorych mowa w § 2 w godzinach pomigdzy 7.00
a 22.00. Zatrudniony jest na podstawie umowy o prace w systemie zadaniowego czasu
pracy lub na podstawie umowy zlecenia. Czas pracy Pracownika wyznaczony jest
wymiarem jego zadan i ksztaltowany samodzielnie przez Pracownika w taki sposob, aby
uwzglednial podstawowe normy czasu pracy, okreslone w Kodeksie pracy (8 godzin na
dobe 1 przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecig¢tnie pigciodniowym tygodniu
pracy).Czas niezbedny do wykonania powierzonych Pracownikowi zadan okresla z gory
Pracodawca w porozumieniu z Pracownikiem. Przed okresleniem czasu niezb¢dnego do
wykonania powierzonych zadan Pracodawca zasigga opinii Pracownika.

Asystent rodziny prowadzi prace z rodzing w miejscu zamieszkania rodziny oraz innych
miejscach aktywnos$ci spolecznej wskazanych przez rodzing. Asystent rodziny wykonuje

swoje dziatania takze we wszelkich instytucjach zwigzanych z realizacjg ustugi.

. Asystent rodziny nie powinien wyrecza¢ rodziny w jej codziennych obowigzkach oraz

zatatwia¢ spraw za rodzing, za wyjatkiem podejmowania dziatan stanowiacych instruktaz.


https://sip.lex.pl/#/document/17219697?unitId=art(9(a))&cm=DOCUMENT
https://sip.lex.pl/#/document/18467918?cm=DOCUMENT

4. Liczba rodzin, z ktorymi asystent moze w tym samym czasie prowadzi¢ prace jest
uzalezniona od stopnia trudnosci i ztozonos$ci wykonywanych zadan, nie moze jednak
przekroczy¢ liczby 15. Do liczby tej nie wlicza si¢ rodzin monitorowanych, z ktérymi
praca zostata zakonczona.

5. Asystent rodziny zobowigzany jest do pracy w srodowisku w wymiarze nie mniejszym niz
75% czasu pracy (wymiaru godzinowego) wskazanego w zleceniu realizacji ushugi
1 umowie o $wiadczenie ustug, 25% czasu pracy (wymiaru godzinowego) asystent
wykorzystuje na prace administracyjng, konsultacje z pracownikami socjalnymi,
terapeutami, pedagogami szkolnymi, sluzbg zdrowia, udziat w spotkaniach grup
diagnostyczno-pomocowych, oraz innych spotkaniach niezb¢dnych do efektywnej pracy z
rodzing, a takze na wizyty kontrolne w ramach prowadzonego monitoringu.

6. Asystent rodziny przed pierwsza wizyta u rodziny:

1. odbywa spotkanie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie
z pracownikiem socjalnym prowadzacym rodzing wlasciwym ze wzgledu na jej
miejsce zamieszkania (rejon pracy socjalnej). W czasie spotkania pracownik socjalny
przekazuje asystentowi rodziny informacje dotyczace rodziny oraz obszarow
funkcjonowania rodziny, w ktorych wymagane jest wsparcie asystenta. W przypadku
gdy rodzina jest objeta kontraktem socjalnym, asystent zostaje zapoznany z celami
zawartymi w kontrakcie-stawianymi dla ushugi oraz sytuacja rodziny w zakresie
niezbednym do jej realizacji (informacje na temat planu pracy z rodzing, dziatan jakie
nalezy podja¢ w pracy z rodzing, form pracy z jakich rodzina korzysta);

2. odbywa spotkanie z osoba realizujacg ustugi opiekuncze lub specjalistyczne ustugi
opiekuncze, w przypadku gdy rodzina objeta jest taka formg pomocy, w celu ustalenia
zasad wspotpracy w zakresie obszaréw dzialania rodziny;

3. Asystent rodziny w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od otrzymania zlecenia
realizacji ushugi dokonuje pierwszej wizyty w $rodowisku wspolnie z wiasciwym
pracownikiem socjalnym;

4. Asystent rodziny w terminie nie dtuzszym niz 20 dni roboczych od dnia pierwszej
wizyty w srodowisku sporzadza opis sytuacji rodziny;

5. Asystent rodziny tworzy plan pracy z rodzing we wspolpracy z cztonkami rodziny,
oraz konsultuje go z wlasciwym pracownikiem socjalnym. Plan pracy z rodzing musi
zosta¢ opracowany w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia pierwszej wizyty w
srodowisku. Plan pracy zawiera cele oraz zakres realizowanych dziatan majacych na

celu przezwyciezenie trudnych sytuacji zyciowych, a takze terminy ich realizacji



10.

11.

1 przewidywane efekty. W przypadku gdy rodzina objeta jest kontraktem socjalnym,
plan pracy powinien by¢ spdjny z jego zatozeniami - w zakresie celow 1 dziatan
stawianych dla ushugi;

Asystent rodziny jest osoba wspierajaca, asystujaca i mobilizujacg rodzing do
osiggniecia zamierzonych efektow okreslonych w planie pracy;

Asystent rodziny zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji pracy z rodzing w
sposob rzetelny, chronologiczny i1 spojny, kazdy dokument winien posiada¢ date
sporzadzenia i podpis pracownika. Pracownik zobowigzany jest do zachowania
spojnosci dat wizyt w srodowisku w ,,Karcie pracy asystenta rodziny”, sporzadzanych
notatkach, itd. Zapisy dotycza podjetych dziatan, wykonanych czynnosci, ustalen,
udzielonych konsultacji i kazdej innej czynnosci wykonanej na rzecz rodziny, a takze
wyj$¢ do instytucji w sprawach rodziny. Brak mozliwos$ci wejscia w $rodowisko
rowniez powinien by¢ przez asystenta rodziny odnotowany.

Asystent rodziny rozlicza miesi¢cznie godziny pracy w kazdej rodzinie, na zataczniku
nr 6 do niniejszej procedury —,, Rozliczenie czasu pracy asystenta rodziny” w terminie
do dnia 5-go kazdego miesigca przedkiada do zatwierdzenia Kierownikowi MGOPS;
Asystent rodziny jest zobowigzany do dokonania okresowej oceny sytuacji rodziny,
nie rzadziej niz co pot roku. Okresowa ocena sytuacji rodziny ma na celu weryfikacje
ustalonego planu pracy z rodzing. Okresowa ocena sytuacji rodziny jest zawsze
sporzadzana na zakonczenie realizacji ustugi, rowniez w sytuacjach gdy ustuga byta
realizowana przez okres krétszy niz 6 miesigcy;

W przypadku zrealizowania planu pracy, zakonczenia pracy z rodzing, asystent
rodziny monitoruje funkcjonowanie rodziny poprzez wizyty kontrolne w §rodowisku
przeprowadzone w niezbednym, nie krotszym jednak niz 3 miesigce okresie od
momentu zakonczenia pracy z rodzing, nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu. Z wizyt
kontrolnych, po sprawdzeniu aktualnej sytuacji rodziny, kazdorazowo asystent rodziny
sporzadza stosowng adnotacje urzgdowa, ktora dotgcza do akt rodziny;

Asystent rodziny konczy prace z rodzing po podjeciu decyzji w tym zakresie
z wilasciwym pracownikiem socjalnym. Decyzje o zakonczeniu pracy asystenta
rodziny z rodzing, Dyrektor podejmuje na podstawie wniosku od wiasciwego
pracownika socjalnego, ztozonego w wyniku wniosku od wlasciwego pracownika
socjalnego, zlozonego w wyniku wspolnie wypracowanego stanowiska pracownika

socjalnego 1 asystenta rodziny.



§ 4. Zadania pracownika socjalnego.

1.

10.

Pracownik socjalny wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania rodziny, zgodnie z
wykazem rejonéw pracy socjalnej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie jest gtdowng osoba prowadzaca rodzing.

Po powzigciu informacji o rodzinie przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji
opiekunczo wychowawczych (dotyczy roéwniez rodzin, ktérych dziecko zostato
umieszczone W pieczy zastgpczej) pracownik socjalny przeprowadza wywiad
srodowiskowy, w celu ustalenia zasadnos$ci objecia rodziny pomocg asystenta rodziny.
Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ pracownik socjalny wystepuje do Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej z wnioskiem o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny.
Pracownik socjalny wprowadza asystenta rodziny w $rodowisko do ktérego zostal
skierowany w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od dnia przekazania zlecenia
swiadczenia ustugi asystentowi rodziny.

Pracownik socjalny prowadzi prace socjalng na rzecz rodziny oraz sprawuje nadzor
nad rodzing obj¢ta wsparciem asystenta rodziny.

Pracownik socjalny sporzadza kontrakt socjalny jezeli wymaga tego sytuacja rodziny.
W przypadku rezygnacji lub braku wspoélpracy rodziny z asystentem rodziny dalsza
praca z rodzing odbywa si¢ poprzez kontynuowanie pracy socjalnej oraz wizyty
kontrolne w $rodowisku dokonywane przez wlasciwego pracownika socjalnego przez
okres nie krotszy niz 3 miesigce, nie rzadziej niz raz w miesigcu.

Z wizyt kontrolnych kazdorazowo pracownik socjalny sporzadza stosowng adnotacj¢
urzedowa, ktorag dotacza do akt rodziny.

Pracownik socjalny podejmuje dzialania interwencyjne i zaradcze w sytuacjach
zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i1 rodzin, powiadamia odpowiednie stuzby,
w tym Policje¢ , Pogotowie Ratunkowe, prokurature, Sad Rejonowy.

Pracownik socjalny wspoélpracuje z asystentem rodziny, koordynatorem pieczy
zastepczej, Zespotem Interdyscyplinarnym lub grupa diagnostyczno-pomocows,
wlasciwymi organizacjami pozarzadowymi, jednostkami administracji rzadowej

1 samorzadowej oraz podmiotami specjalizujgcymi si¢ w pracy z rodzing.

Pracownik socjalny wnioskuje do Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

o przyjecie dziecka do Placowki Wsparcia Dziennego w Bornem Sulinowie.



§ 5. Wspoélpraca asystenta rodziny i pracownika socjalnego.

1.

Asystent rodziny 1 pracownik socjalny zobowigzani sg do wspdlpracy w ramach
podejmowanych dziatan na rzecz rodziny. Asystent rodziny informuje pracownika
socjalnego o trudnych obszarach pracy z rodzing. W sytuacjach pilnych,
w szczegolnosci, kiedy zagrozone jest dobro dziecka asystent niezwltocznie informuje
o tym fakcie pracownika socjalnego lub odpowiednie stuzby.

Asystent rodziny zglasza wlasciwemu pracownikowi socjalnemu wszelkie trudnosci
zwigzane z realizacjg uslugi oraz nieuzasadnione nieobecnosci rodziny w domu,
w terminie wyznaczonej wizyty asystenta rodziny.

Pracownik socjalny wspdlnie z asystentem rodziny dokonuja comiesiecznej analizy
1 omowienia sytuacji rodzin i os6b objetych wsparciem asystenta rodziny, aktualizuja
plan pracy z rodzing, ustalajg kierunki dalszych dziatan. Praca i dziatania pracownika

socjalnego 1 asystenta rodziny powinny by¢ spdjne.

§ 6. Procedura sporzadzania dokumentacji pracy z rodzina i ich przechowywania.

1.

Dokumentacja prowadzona jest i archiwizowana zgodnie z obowigzujacg w Osrodku
,Instrukcja kancelaryjng” oraz ,,Jednolitym rzeczowym wykazem akt”.

Asystent rodziny kompletuje dokumentacje¢ rodziny zgodnie z opracowanymi wzorami
dokumentow, ktore stanowig zatgcznik.

Asystent rodziny prowadzi dokumentacje pracy z rodzing zgodnie z wzorami drukow
stanowigcymi zalgczniki od nr 1 do nr 8 do niniejszej procedury i zamieszcza w teczce
osobowej rodziny.

Dokumentacja prowadzona powinna by¢ w sposob rzetelny i chronologiczny, kazdy
dokument powinien zawiera¢ dat¢ sporzadzenia i podpis asystenta rodziny oraz innych
upowaznionych osob. Asystent rodziny zobowigzany jest do zachowania spdjnosci dat
1 wizyt w Srodowisku, sporzadzania niezbednych adnotacji 1 opinii.

Asystent rodziny kompletuje dokumentacj¢ rodziny w teczce osobowej prowadzonej
odrebnie dla kazdej rodziny, przechowywanej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bornem Sulinowie, w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo 1 wilasciwg ochrong
danych osobowych.

Asystent rodziny rozlicza miesi¢cznie godziny pracy w kazdej rodzinie, na zatagczniku
nr 6 do niniejszej procedury —,, Rozliczenie czasu pracy asystenta rodziny” w terminie

do dnia 5-go kazdego miesigca przedkladajac na stanowisko d.s. administracyjnych



1 kadr. Rozliczenie czasu pracy asystenta rodziny przedktadane jest do zatwierdzenia

Dyrektorowi O$rodka Pomocy Spolecznej w Bornem Sulinowie.

§ 7. Zalaczniki do procedury.
1. Zalacznik nr 1. Formularz zgody na podjecie wspolpracy z asystentem rodziny.
Zalacznik nr 2. Opis sytuacji rodziny.
Zalacznik nr 3. Plan pracy z rodzina.
Zalacznik nr 4. Aktualizacja planu pracy rodziny.
Zalacznik nr 5. Ocena okresowa sytuacji rodziny.
Zalacznik nr 6. Karta pracy asystenta rodziny.
Zalacznik nr 7. Rozliczenie czasu pracy asystenta.

Zalacznik nr 8. Ocena koncowa sytuacji.
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Zalacznik nr 9. Sporzadzanie opinii o rodzinie i jej cztonkach na potrzeby sadu.
10. Zalacznik nr 10. Karta prowadzonego monitoringu.

11. Zalacznik nr 11. Notatka stuzbowa.

12. Zalacznik nr 12. Klauzula informacyjna RODO



