Zarzadzenie Nr 29/2015
z dnia 30.06.2015r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich
W sprawie: wprowadzenia w zycie instrukcji tworzenia i obiegu dokumentow

zwiazanych z postepowaniem administracyjnym w sprawie Swiadczen z
pomocy spotecznej.

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Piekarach Slgskich, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania Instrukcje tworzenia i obiegu dokumentow zwigzanych z postgpowaniem

administracyjnym w sprawie $wiadczen z pomocy spotecznej w brzmieniu okreSlonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowe] oraz kierownikowi Dziatu
Swiadczen.

§3

Zobowigzuje sie kierownikow Dzialu Pomocy Srodowiskowej oraz Dziatu Swiadczen do zapoznania
pracownikow z trescig zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.07.2015r.
§5

Dopuszcza sie stosowanie dotychczas obowigzujacych wzordw protokotow wnioskéw i oswiadczen do
wyczerpania zapasow, jednak nie dituzej jak do dnia 30.09.2015r.




Instrukcja tworzenia i obiegu dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem administracyjnym w sprawie $wiadczen z pomocy spoteczne;j.

l. Wstep
§1.

Instrukcja tworzenia i obiegu dokumentow zwigzanych z postepowaniem administracyjnym w sprawie
Swiadczen z pomocy spotecznej (zwana dalej Instrukcjg) reguluje wewnetrzne zasady, wytyczne, wzory
formularzy wykorzystywanych w prowadzonych postepowaniach, ktére nie zostaty ujete w Ustawie o pomocy
spolecznej oraz Kodeksie Postepowania Administracyjnego  lub  wymagaja doprecyzowania

z uwzglednieniem specyfiki organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
(zwanego dalej Osrodkiem).

§2

Instrukcja ma takze zastosowanie w stosunku do innych postepowan administracyjnych prowadzonych
w Osrodku, w ramach ktérych wykorzystywana jest procedura rodzinnego wywiadu srodowiskowego o
ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej — o ile w odrebnych przepisach nie okreslono innych niz
wskazane w instrukcji rozwigzan lub wymogoéw.

Il. Wszczecie postepowania
§1

Wszczecie postepowania moze nastgpié na wniosek strony, jej przedstawiciela ustawowego, z urzedu w
ramach dziatan wynikajacych z zakresu obowigzkow stuzbowych podejmowanych przez pracownikéow
Osrodka.

§2

Wszczecie postepowania na wniosek strony nastepuje w formie:

1) wniosku strony wyrazonego w pi$mie skierowanym do Osrodka bezposrednio lub za posrednictwem innej
instytucji (dostarczonego w drodze przekazania wedtug wiasciwosci rzeczowej lub miejscowej).
2) wniosku strony ziozonego do protokotu na druku wedtug wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do
niniejszej Instrukcji, podpisanego przez strone lub jej przedstawiciela ustawowego i pracownika
przyjmujacego wniosek.

3) wniosku przyjetego do protokotu przyjecia zgtoszenia (zatgeznik nr 2). W takim przypadku powinien by¢
podpisany przez wnoszgcego oraz pracownika, ktory go przyjat.

4) wniosku strony przestanego drogg elektroniczng spetniajgcego wymogi o ktérych mowa w 63§ 3 i § 3a
KPA

5) wniosku innej osoby lub instytucji za zgoda strony lub jej przedstawiciela ustawowego. Przy czym strona
potwierdza wniosek z datg faktycznego zapoznania sie z jego trescig poprzez wyrazenie zgody na
kontynuacje postepowania w ramach zatacznika nr 1.

6) Dniem wszczecia postepowania jest dzien przyjecia wniosku przez pracownika, data wptywu do Osrodka
lub data zarejestrowania wniosku w systemie elektronicznym.

7) W kazdym przypadku (za wyjatkiem sytuacji, w ktorej nie dojdzie do przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego) dla uporzadkowania prowadzonego postepowania wypeiniany jest druk zatgcznika nr 1.

§3

1. Zgtoszenie telefoniczne o potrzebie udzielenia pomocy - niezaleznie od tego kim jest zgtaszajgcy — nalezy
traktowac jako przestanke wszczecia postepowania z urzedu. Z kazdego zgloszenia sporzgdza sie protokét
przyjecia zgtoszenia (zatgcznik nr 2).

2. W przypadku zgloszenia telefonicznego na etapie weryfikacji sytuacji uzasadniajacej wszczecie
postgpowania, strona powinna wyrazi¢ zgode na prowadzenie postgpowania na druku wedtug wzoru
zawartego w zatgczniku nr 1.

3. Odmowa wyrazenia zgody na kontynuacje postepowania — o ile to mozliwe — powinna zosta¢ wyrazona na
zatgczniku nr 1 lub w formie o$wiadczenia na zatgezniku nr 3. W przypadku gdy nie jest to mozliwe
pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do sporzgdzenia adnotacji urzedowej.

4. Dniem wszczecia postepowania w takim przypadku jest dzien zawiadomienia strony o wszczeciu
postepowania.
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§4

1. W sytuaciji, gdy klient wycofuje wniosek lub odmawia wyrazenia zgody na kontynuacje postepowania
(w sytuacjach o ktérych mowa w art 61 par. 2 KPA) w catosci lub w czesci, bez wzgledu na to czy zostat
przeprowadzony wywiad, nalezy umorzy¢ postepowanie w catosci lub w czesci.

2. Pracownik prowadzacy sprawe sporzgdza w tym zakresie stosowng adnotacje urzedowa, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego.

§5

1. W przypadku gdy zgdanie wszczecia postepowania zostato wniesione przez osobe niebedgca strong lub z
innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie moze by¢ wszczete, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za sprawe sporzgdza adnotacje urzedowa z podaniem okolicznosci wskazujacych na brak
mozliwosci wszczecia postepowania.

2. Dyrektor lub w zakresie wynikajgcym z podziatu zadan pomiedzy dziatami, kierownik DPS lub DS
zatwierdza stosowne postanowienie.

§6

Zawiadomienie strony o wszczeciu postepowania nastepuje w jednej z form:

1) pisemnej — przestanie zawiadomienia na adres zamieszkania, pobytu lub wskazany jako adres do
korespondencji w tym do korespondenciji elektronicznej — dla postepowan wszczynanych z urzedu (za
wyjatkiem tych o ktérych mowa w § 3 ), postepowan w ktérych wystepuje wiecej niz jedna strona,

2) pisemnej — na druku zalgcznika nr 1 zawierajgcego stosowne o$wiadczenie strony dla pozostatych
postepowan.

lll. Prowadzenie postepowania i gromadzenie dokumentacji.

§ 1

1. Dla potrzeb monitorowania przebiegu prowadzonego postepowania oraz informowania strony na jakim
etapie postepowania znajduje sie jego sprawa wprowadza si¢ karte obiegu dokumentow zgodng z
zatgcznikiem nr 4 do Instrukgji.

2. W postepowaniach, w ktorych konieczne jest prowadzenie metryki sprawy (zatgcznik nr 5), na podstawie
odrebnych przepiséw, nie stosuje sie karty obiegu dokumentow.

3. W przypadku zbiegu postgpowan dla ktérych konieczne jest prowadzenie metryki sprawy oraz
postepowan wylgczonych z koniecznoéci stosowania metryki sprawy zaktada sie metryke i jednoczesnie
dokonuje sig w niej zapisu wszystkich czynnosci prowadzonych w ramach wszystkich postepowan. Dotyczy
to sytuacji kiedy przeprowadzony jest jeden wywiad srodowiskowy dla kilku postepowan.

4. Karte obiegu dokumentow jak réwniez metryke sprawy zakiada pracownik merytorycznie odpowiedzialny ,
ktory wszczyna lub prowadzi postepowanie w sprawie.

5. W karcie obiegu dokumentow (jak réwniez w metryce sprawy) odnotowuje sie informacje na temat
wszystkich dowodéw zgromadzonych w sprawie.

6. Pierwszg czynnoscig w karcie obiegu dokumentow jak rowniez w metryce sprawy jest zawsze pierwsza
czynnos¢ wobec strony. W postepowaniach na wniosek strony jest nig przyjecie wniosku strony (wplyw do
Osrodka), w postepowaniach z urzedu jest nig zawiadomienie o wszczeciu postepowania.

7. W karcie obiegu dokumentéw jak réwniez w metryce sprawy nalezy w pozycji ,0znaczenie sprawy”
wpisywac¢ kazdorazowo date wszczecia postepowania. Dodatkowo, w miare mozliwosci, nalezy takze
stosowa¢ oznaczenia spraw zgodne z instrukcjg kancelaryjng i numeracjg z jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

§2

1. Dowodem w postepowaniu jest wszystko co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest
sprzeczne z prawem.

2. Kazdy zgromadzony dowod w sprawie powinien zostaé oznaczony numerem kolejnym oraz wpisany w
karte obiegu dokumentéw lub metryke sprawy.

3. Dowody w sprawie ztozone przez strone w trakcie procedury wywiadu $rodowiskowego, sg odnotowane
na zatgczniku nr 1 do Instrukcji wraz z datg ich dostarczenia.

4. Whnioski o pomoc jak réowniez dowody w sprawie, ziozone przez strone w terminie pozniejszym lub
dostarczone do siedziby Osrodka sg rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym oraz opatrywane sa
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kazdorazowo datg wptywu.

5. Rejestrowanie wptywu wnioskéw i dowodéw w sprawie w dzienniku korespondencyjnym dokonywane jest
W siedzibie Osrodka lub w siedzibach poszczegdlnych punktéw terenowych. Za odnotowanie wplywu w
dzienniku prowadzonym w punkcie terenowym oraz naniesienie daty wplywu wraz z numerem z dziennika
odpowiada wtasciwy pracownik socjalny. Z wymogu rejestrowania wytgczone sg dowody zatgczone w trakcie
wywiadu srodowiskowego oraz sktadane osobiscie wnioski 0 wydanie zaswiadczenia.

6. Do akt sprawy mozna dotgczac takze adnotacje urzedowe pracownikow zaangazowanych w prowadzone
postepowanie lub udzielajgcych wsparcia stronie lub czionkom jej rodziny a takze inne wewnetrzne
dokumenty powstate w toku prowadzonego postepowania. Dokumentacja ta nie wymaga opatrzenia data
wplywu a jedynie powinna by¢ opisana datg i miejscem sporzadzenia. Nie dokonuje sie jej rejestracii
w dzienniku korespondencyjnym. Informacje o zalgczeniu adnotacji itp. odnotowuje sie jednak w metryce
sprawy lub karcie obiegu dokumentow.

7. Nie wymagajg dowodu fakty znane O$rodkowi z urzedu — w tym fakty, ktére zostaty przedstawione przez
strong w innych postgpowaniach o ile pozostajg one aktualne.

8. W przypadku dokumentéw, ktére strona zobowigzana jest jedynie okazaé w trakcie postepowania (np.
dowod osobisty, ksigzeczka zdrowia dziecka itp.), pracownik prowadzacy postepowanie sporzadza
kserokopig przy pierwszym wniosku strony o $wiadczenia, jednak w przypadku osob korzystajacych stale lub
okresowo nie rzadziej niz raz na dwa lata.

9. Kserokopie niezbednych dokumentow wykonuje sie takze przy kazdej istotnej zmianie sytuacji
wptywajgcej na wartos¢ dowodowg posiadanej w aktach dokumentacii.

10. Pracownik socjalny dokonujgc zapisow w wywiadzie $rodowiskowym w czesci dotyczgcej danych
osobowych i struktury rodziny (czes¢ 1) potwierdza dane uzyskane z dowodéw przedstawianych do wgladu.
Takze strona potwierdza zgodno$¢ podanych danych swoim wiasnorecznym podpisem. Dodatkowo okazane
dokumenty zostajg odnotowane na druku wniosku (zatgcznik 1).

§3

1. W przypadku prowadzenia postepowania nalezy bezzwiocznie wskaza¢ stronie zakres dokumentow
niezbednych do dostarczenia w celu wydania decyzji administracyjne;.

2. W przypadku ztozenia wniosku o pomoc na druku zatacznika nr 1 do Instrukcji nalezy wskaza¢ stronie
zakres zgdanych dokumentdw lub informacji wraz z podaniem ostatecznego terminu ich ztozenia.

3. W przypadku braku dostarczenia we wskazanym terminie, a takze w przypadku postepowan
prowadzonych bez wniosku strony nalezy wezwa¢ strone pisemnie do ziozenia wyjasnien lub do
uzupetnienia materiatu dowodowego. Wezwanie przygotowuje w formie pisemnej pracownik prowadzacy
sprawe. W przypadku wezwan nie cierpigcych zwioki mozna wezwaé strone telefonicznie badz za pomoca
innych srodkow tacznosci z zachowaniem wymogow wskazanych w art. 54 i 55 KPA.

IV. Wydawanie decyzji administracyjnych. Odwotanie, uchylenie, zmiana decyzji.
§1

Na podstawie wywiadu $rodowiskowego, po przeanalizowaniu sytuacji socjalno-bytowej osoby/rodziny,
zostaje zaproponowana przez pracownika socjalnego pomoc, ktéra nastepnie jest zatwierdzana przez
Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej lub inng osobe upowazniona.

§2

1. Po zarejestrowaniu w systemie informatycznym wniosku oraz wywiadu $rodowiskowego a nastepnie
przekazaniu wywiadu wraz z zatwierdzong pomocg do Dziatu Swiadczenr, pracownik DS przygotowuje
decyzje administracyjna, ktéra po zatwierdzeniu przez osobe upowazniong zostaje niezwiocznie przestana
do strony.

2. Istnieje mozliwos¢ odebrania przez strone decyzji w siedzibie Osrodka, w szczeg6inosci w przypadku
decyzji wydanych z klauzulg natychmiastowej wykonalnosci. W siedzibie O$rodka wydawane sag takze
decyzje, w przypadku wyraznej deklaracji strony w tym zakresie, wyrazonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Odebranie decyzji nastepuje w Dziale Swiadczen w dniach, w ktorych dokonywane sg wyptaty $wiadczen.

§3
Wszystkie decyzje w sprawach $wiadczen z pomocy spotecznej wydawane sg w formie pisemnej. Wyjatek

stanowig $wiadczenia w postaci interwencji kryzysowej, pracy socjalnej, poradnictwa, uczestnictwa
w zajeciach klubu samopomocy, a takze przyznanie biletu kredytowego, gdzie nie wydaje sie decyzji.



§4

1. W przypadku odwotania przez strone od decyzji, wplyw odwotania, niezaleznie od jego formy,
rejestrowany jest w siedzibie Osrodka - w sekretariacie.

2. Pracownik socjalny dokonuje w trybie samokontroli weryfikacji zasadnosci odwolania i sporzadza
stosowng adnotacje, ktéra po zaakceptowaniu przez Kierownika DPS lub osobe upowazniong stanowi
podstawe do uznania lub nieuznania zasadnosci odwotania.

3. W przypadku braku przestanek uznania odwotania pracownik DS kompletuje dokumentacje celem
przestania do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

§5

1. Swiadczenia pienigzne moga by¢ wyptacane:

- przelewem na rachunek bankowy

- za posrednictwem poczty ( przekaz pocztowy)

- w kasie Osrodka.

2. Strona na etapie wnioskowania ma mozliwos¢ zadeklarowania preferowanej formy ptatnosci na druku
Zzgodnym z zatgcznikiem nr 1.

§6

1. Na wniosek strony lub z urzedu dokonuje sig zmiany lub uchylenia decyz;i.

2. W przypadku stwierdzenia przez wiasciwego merytorycznie pracownika, zmiany sytuacji dochodowe;j,
pobrania nienaleznego $wiadczenia, zmiany przepiséw prawa lub innych okolicznosci o ktérych mowa w art.
106 ust 5 ustawy o pomocy spotecznej, po dniu wydania decyzji administracyjnej, wszczyna sie
postgpowanie w sprawie uchylenia lub zmiany decyzji z urzedu.

3. Zmiana lub uchylenie decyzji nastepuje po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
zakoriczonego sporzadzeniem adnotacji lub wywiadu $rodowiskowego.

4. Adnotacja lub wywiad $rodowiskowy powinny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne podijecia
proponowanego rozstrzygniecia.

5. Za zgodq strony istnieje mozliwo$¢ zmiany lub uchylenia decyzji, bez koniecznosci pisemnego
zawiadomienia. Strona zobowigzana jest do ziozenia stosownego os$wiadczenia Zawierajgcego
jednoznaczng zgode oraz informacje o poinformowaniu jej o wszczeciu postepowania. W miare mozliwosci
os$wiadczenie winno by¢ ztozone na druku zatacznika nr 3.

§7

1. Dochodzenie zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych z pomocy spotecznej odbywa sie na podstawie
odpowiednich przepisdéw ustawy o pomocy spoteczne;.

2. Dochodzenie zwrotu $wiadczen niestusznie wyptaconych odbywa sie w trybie przepiséw kodeksu
cywilnego.

§8

1. Zwrot nienaleznie pobranych $wiadczeri odbywa sie na podstawie wydania decyzji administracyjnej
w sprawie ustalenia wysokosci $wiadczen nienaleznie pobranych — decyzje te wydaje sie na podstawie
adnotacji lub wywiadu, o ktérych mowaw § 6.

2. Na wniosek zainteresowanego lub pracownika socjalnego, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,
istnieje mozliwos¢ odstgpienia od zadania zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen. Odstapienie nastepuje
w drodze decyzji o ktérej mowa w ustepie 1.

3. Po uprawomocnieniu sie decyzji, o ktérej mowa w ustepie 1 strona moze wnosi¢ o umorzenie, odroczenie
lub roztozenie na raty kwoty $wiadczen nienaleznie pobranych.



