Zarzadzenie Nr gﬂ.}sl@ﬁk
z dnia QLG . 2006
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach $Slaskich
W sprawie: wprowadzenia w zycie instrukeji tworzenia i obiegu dokumentéw

zwiazanych z postgpowaniem administracyjnym w sprawie $wiadczen z
pomocy spoteczne;.

Na podstawie § 11 ust. 1 pkt. 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie
w Piekarach Slgskich, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sig do stosowania Instrukcje tworzenia i obiegu dokumentéw zwiazanych z postepowaniem

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Dziatu Pomocy Srodowiskowej oraz kierownikowi Dzialu
Swiadczen.

§3

Zobowigzuje si¢ kierownikéw Dzialu Pomocy Srodowiskowej oraz. Dziatu Swiadczen do zapoznania
pracownikow z trescig zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§5

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich nr 29/2015 z
dnia 30 czerwca 2015r.
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Instrukcja tworzenia i obiegu dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem administracyjnym w sprawie $wiadczen z
pomocy spolecznej.

l. Wstep
§1.

Instrukcja tworzenia i obiegu dokumentéw zwigzanych z postepowaniem administracyjnym w sprawie
swiadczen z pomocy spoleczne] (zwana dalej Instrukcja) reguluje wewnetrzne zasady, wytyczne, wzory
formularzy wykorzystywanych w prowadzonych postepowaniach, ktdre nie zostaly ujete w Ustawie o pomocy
spotecznej oraz Kodeksie Postepowania Administracyjnego lub wymagajg doprecyzowania
z uwzglednieniem specyfiki organizacyjnej Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich
(zwanego dalej Osrodkiem).

§2

Instrukcja ma takze zastosowanie w stosunku do innych postepowan administracyjnych prowadzonych
w Osrodku, w ramach ktorych wykorzystywana jest procedura rodzinnego wywiadu $rodowiskowego o

ktérym mowa w przepisach o pomocy spotecznej — o ile w odrebnych przepisach nie okreslono innych niz
wskazane w instrukeji rozwigzan lub wymogow.

Il. Wszczecie postepowania
§1

Wszczecie postgpowania moze nastapi¢ na wniosek strony, jej przedstawiciela ustawowego, z urzedu w
ramach dziatan wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych podejmowanych przez pracownikow
Osrodka.

§2

Wszczecie postepowania na wniosek strony nastepuje w formie:

1) wniosku strony wyrazonego w pismie skierowanym do Osérodka bezposrednio lub za posrednictwem innej
instytucji (dostarczonego w drodze przekazania wedlug wlasciwosci rzeczowej lub miejscowej).
2) wniosku strony ziozonego do protokofu na druku wedlug wzoru zamieszczonego w zatgczniku nr 1 do
niniejszej Instrukcji, podpisanego przez strone Ilub jej przedstawiciela ustawowego | pracownika
przyjmujacego wniosek.

3) wniosku przyjetego do protokotu przyjecia zgtoszenia (zatacznik 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 zgodg strony lub jej przedstawiciela ustawowego. Przy czym strona
potwierdza wniosek z datg faktycznego zapoznania sie z jego trescia.

6) Dniem wszczecia postepowania jest dzien przyjecia wniosku przez pracownika, data wplywu 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 wypetniany jest druk zatgcznika nr 1.

§3

1. Zgtoszenie telefoniczne o potrzebie udzielenia pomocy - niezaleznie od tego kim jest zgtaszajgcy — nalezy
traktowa¢ jako przeslanke wszczecia postepowania z urzedu. Z kazdego zgloszenia sporzadza sie protokot
przyjecia zgtoszenia (zatacznik nr 2).

2. W przypadku zgloszenia telefonicznego na etapie weryfikacji sytuacji uzasadniajgcej wszczecie
postepowania, strona powinna wyrazié¢ zgode na prowadzenie postepowania na druku wedlug wzoru
zawartego w zatgczniku nr 1.

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

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

1. W sytuacji, gdy klient wycofuje wniosek lub cdmawia wyrazenia zgody na kontynuacje postepowania ( w
sytuacjach o ktérych mowa w art 61 par. 2 KPA) w calosci lub w czesci, bez wzgledu na to czy zostal
przeprowadzony wywiad, nalezy umorzyé postepowanie w catosci lub w czesci.

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

§5

1. W przypadku gdy zadanie wszczecia postepowania zostato wniesione przez osobe niebedgcg strong lub z
innych uzasadnionych przyczyn postepowanie nie moze by¢ wszczete, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za sprawe sporzadza adnotacje urzedowa z podaniem okolicznosci wskazujacych na brak
mozliwosci wszczecia postgpowania.
2. Dyrektor lub w zakresie wynikajgcym z podzialu zadan pomigdzy dziatami, kierownik DPS lub DS
zatwierdza stosowne postanowienie.

§6

Zawiadomienie strony o wszczeciu postgpowania nastepuje w jednej z form:

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

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

Il Prowadzenie postepowania i gromadzenie dokumentaciji.

§1

1. Dla potrzeb monitorowania przebiegu prowadzonego postepowania oraz informowania strony na jakim
etapie postepowania znajduje sie jego sprawa wprowadza sie karte obiegu dokumentéw zgodng =z
zatgcznikiem nr 4 do Instrukeji.

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

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

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

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

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

7. W karcie obiegu dokumentdw jak réwniez w metryce sprawy nalezy w pozycji ,0znaczenie sprawy”
wpisywac kazdorazowo date wszczecia postepowania. Dodatkowo, w miare mozliwosci, nalezy takze
stosowaé oznaczenia spraw zgodne z instrukcja 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 dowéd w sprawie powinien zostaé oznaczony numerem kolejnym oraz wpisany w
karte obiegu dokumentéw lub metryke sprawy.

3. Dowody w sprawie ztozone lub okazane przez strong w trakcie procedury wywiadu $rodowiskowego, sa
odnotowane na zatgczniku nr 1 do Instrukcji wraz z datg ich dostarczenia/okazania.

4. Whnioski o pomoc jak réwniez dowody w sprawie, ziozone przez strong w terminie pozniejszym lub
dostarczone do siedziby Osrodka sg rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym oraz opatrywane sg



kazdorazowo datg wptywu.

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

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

/. Nie wymagajg dowodu fakty znane Osrodkowi z urzedu — w tym fakty, ktdre zostaly przedstawione przez
strong w innych postgpowaniach o ile pozostajg one aktualne.

8. W przypadku dokumentéw, ktore strona zobowiazana jest jedynie okaza¢ w trakcie postepowania (np.
dowod osobisty, ksigzeczka zdrowia dziecka itp.), pracownik prowadzacy postepowanie sporzgdza
kserokopie przy pierwszym wniosku strony o $wiadczenia, jednak w przypadku osob korzystajgcych stale lub
okresowo, nie rzadziej niz raz na dwa lata.

9. Kserokopie niezbednych dokumentéw wykonuje sie takze przy kazdej istotnej zmianie sytuacji
wplywajacej na warto$¢ dowodowa posiadanej w aktach dokumentacji,

10. Pracownik socjalny dokonujac zapiséw w wywiadzie srodowiskowym w czeéci dotyczgcej danych
osobowych i struktury rodziny (czes¢ |) potwierdza dane uzyskane z dowodéw przedstawianych do wgladu.
Takze strona potwierdza zgodnos¢ podanych danych swoim wiasnorecznym podpisem. Dodatkowo ckazane
dokumenty zostajg odnotowane na druku wniosku (zatacznik 1).

11. Analiza budzetu rodziny przeprowadzona na druku zgodnym z zatgcznikiem nr 7 do niniejszego
zarzgdzenia stanowi forme o$wiadczenia strony o sytuacii dochodowej i jest niezbedna do okreslenia
potrzeb osob i rodzin, ktérych nie sg one w stanie zaspokoié z wykorzystaniem wtasnych uprawnien,
zasobow i mozliwosci.

§3

1. W przypadku prowadzenia postepowania nalezy bezzwiocznie wskazaé stronie zakres dokumentow
niezbednych do dostarczenia w celu wydania decyz;ji administracyjnej.

2. W przypadku ziozenia wniosku o pomoc na druku zalgcznika nr 1 do Instrukcji nalezy wskazaé stronie
zakres zadanych dokumentow lub informacji wraz z podaniem ostatecznego terminu ich zlozenia.

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

§4

1. Pracownicy socjalni w ramach prowadzonych postepowar administracyjnych jak rowniez realizujgcy prace
socjalng bez swiadczen wymagajacych wydania decyzji administracyjne;, gromadzg i przechowujg
dokumentacje stron w indywidualnych teczkach klientéw — zgodnie z obowiazujgcym w Osrodku jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

2. Ze zbiorczych teczek stron wylaczana jest kazdorazowo dokumentacja dotyczgca prowadzonych
postepowant administracyjnych w ramach procedury wywiadu $rodowiskowego. Dokumentacja ta
przekazywana jest i przechowywana wraz z wydanymi decyzjami administracyjnymi w Dziale Swiadczen.

3. Dokumentacja zgromadzona na potrzeby wywiadu $rodowiskowego zZwigzanego z przyznaniem rodzinie
asysty rodzinnej lub asystenta osoby niepetnosprawnej przechowywana jest w zbiorczych teczkach stron
prowadzonych przez asystentow rodziny lub asystentow osoby niepetnosprawne;.

4. W przypadku zbiegu postepowalt w sprawie przyznania asystenta rodziny lub asystenta osoby
niepeinosprawnej z innymi postepowaniami w sprawie przyznania pomocy, wywiad $rodowiskowy wraz z
niezbgdng dokumentacjg przechowywany jest w Dziale Swiadczen. Na potrzeby asysty sporzadzana jest
kopia wywiadu przechowywana w zbiorczych aktach stron.

§5

1. W przypadku zakladania przez pracownikéw socjalnych zbiorczych teczek stron, calosé korespondencji
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wychodzacej — o ile nie zostanie zakwalifikowana do akt o innym oznaczeniu - powinna by¢ oznaczana
wiasciwym symbolem jednostki organizacyjnej MOPR, sygnaturg akt wiasciwg dla zbiorczych teczek stron,
numerem klienta, numerem sprawy w danym roku. Na korespondencji wpisywany jest takze numer z
dziennika korespondencyjnego prowadzonego w sekretariacie MOPR (bezwzglednie dla odpowiedzi na
pisma otrzymane z jednostek zewnetrznych), a w przypadku korespondencji wytworzonej w DPS zamiennie
wpisywany jest numer z dziennika prowadzonego w DPS. Oznaczenie pisma zakonczone jest czterema
cyframi roku. Wszystkie symbole sg poprzedzielane kropkami. Np. MOPR.DPS.57.1111.2.3456.2016

2. Numer klienta ustalany jest w oparciu o rejestr prowadzony w DPS.

§6

1. W przypadku rodzin, w ktérych prowadzona jest praca socjalna bez $wiadczen materialnych i ustug
pracownik socjalny zakiada karte pracy socjalnej wraz z karta czynnoéci wediug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Karta pracy socjalnej moze by¢ prowadzona takze w przypadku dokumentowania pracy z rodzing
biologiczng dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej lub w innych uzasadnionych przypadkach.

IV Wydawanie decyzji administracyjnych. Odwotanie, uchylenie, zmiana decyz;ji.
§1

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

§2

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

2. Istnieje mozliwos$¢ odebrania przez strone decyzji w siedzibie Osrodka, w szczegdlnosci w przypadku
decyzji wydanych z klauzulg natychmiastowej wykonalnosci. W siedzibie O$rodka wydawane s3 takze
decyzje, w przypadku wyraznej deklaracji strony w tym zakresie, wyrazonej w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

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

§3

1. Wszystkie decyzje w sprawach $wiadczen z pomocy spolecznej 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.

2. W przypadku wnioskdw ztozonych elektronicznie, w ktérych strona nie wyrazi woli otrzymania decyzji w
formie pisemnej, decyzje po jej zatwierdzeniu przesyla si¢ do strony drogg elektroniczng — po zatwierdzeniu
podpisem elektronicznym przez osobg upowazniona.

§4

1. W przypadku wniesienia przez strone odwolania od decyzji, wptyw 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 zasadnoéci odwotania.

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

§5

1. Swiadczenia pieniezne mogg by¢ wypltacane:
- przelewem na wskazany rachunek bankowy

- za posrednictwem poczty

- w kasie Osrodka.
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2. Strona na etapie wnioskowania ma mozliwos¢ zadeklarowania preferowanej formy ptatnosci na druku
zgodnym z zatgcznikiem nr 1.

3. Swiadczenie moze byc takze realizowane w formie niepienigznej, w tym w szczegdinosci w przypadku
stwierdzenia przez pracownika socjalnego marnotrawienia przyznanych swiadczen, ich celowego niszczenia

lub korzystania w sposéb niezgodny z przeznaczeniem, badz marnotrawienia wiasnych zasobow
finansowych.,

§6

1. Na wniosek strony lub z urzedu dokonuje sie zmiany lub uchylenia decyzji.

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

3. Zmiana lub uchylenie decyzji nastepuje po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,
zakonczonego sporzgdzeniem adnotacji lub wywiadu srodowiskowego.

4. Adnotacja lub wywiad Srodowiskowy powinny zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne podjecia
proponowanego rozstrzygniecia.

5. Za zgodg strony istnije mozliwoé¢ zmiany lub uchylenia decyzji, bez koniecznosci pisemnego
zawiadomienia. Strona zobowigzana jest do zlozenia stosownego os$wiadczenia zawierajgcego
Jednoznaczng zgode oraz informacje o poinformowaniu jej o wszczeciu postepowania. W miare mozliwosci
oswiadczenie winno by¢ ziozone na druku zalgcznika nr 3

§7

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

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

§8

1. Zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen odbywa sie w drodze wydania decyzji administracyjnej
w sprawie ustalenia wysokosci swiadczen nienaleznie pobranych - na podstawie adnotacji lub wywiadu,
o ktorych mowa w § 6.

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

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

cA PFRAWNY
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PROTOKOL WNIOSKU / ZGODY NA PROWADZENIE POSTEPOWANIA
WSZCZETEGO Z URZEDU

Sporzadzony w dniu ...................... w Piekarach Slaskich
o Postgpowanie wszczete na wniosek strony o Postgpowanie wszczete z urzedu

1. Dane osoby wobec, ktorej postepowanie jest prowadzone:
Pan/Pani..........ccccevvimveriieeninnnn.

3. Do protokotu wnosi / nie wnosi* o udzielenie pomocy:

a) dla siebie i osob wspdlnie prowadzacych gospodarstwo domowe.

b) dla osoby ktdrej jest przedstawicielem ustawowym.

¢) dla osoby zainteresowanej od ktorej uzyskata zgode na dziatanie w jej imieniu.

W IO Y ummenmermsmmn o s o o s e T T S U e S e B S TR

data i podpis pracownika przyjmujacego o dara :podprs wnoszq cego S

4, Oswiadczam, ze wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na prowadzenie postepowania
Wwszezetego W dniU ...t i

5. Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o koniecznosci

# przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego (rodzinnego) w miejscu zamieszkania (pobytu) w celu
ustalenia sytuacji osobistej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej,

# przygotowania nastepujgcych dokumentéw stanowigcych podstawe ustalenia stanu zdrowia oraz
faktycznej sytuacji osobistej i majatkowe], a takze ustalenia powoddw ubiegania sie o Swiadczenia

i w zwigzku z powyzszym wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przeprowadzenie wywiadu

Srodowiskowego w dniu: ...

6. Oswiadczam, iz zostatem poinformowany, ze:

# w powyzszej sprawie zostato wszczete postepowanie administracyjne zgodnie z art. 61 ustawy z dnia
14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz 23)

# zgodnie z art. 41 § 1 i 2 kodeksu postepowania administracyjnego w toku postepowania strony oraz
ich przedstawiciele i pelnomocnicy majg obowigzek zawiadomi¢ organ administracji publicznej

* niepotrzebne skreslic
** w przypadku niewyrazenia zgody na prowadzenie postepowania strona skiada podpis wraz z data, z pominigciem punktow 5-8
oraz nie wypetnia sie punktéw 10 -12 },1



0 kazdej zmianie swojego adresu, w tym adresu elektronicznego, natomiast zgodnie z art. 42 § 2 wiw
kodeksu w razie zaniedbania obowigzku okreslonego w § 1 doreczenie pisma pod dotychczasowym
adresem ma skutek prawny,

# w przypadku niedostarczenia wymaganych dokumentow w okreslonym terminie moze zostac wydana
decyzja odmowna,

# nie wyrazenie zgody na przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego lub dziatania uniemozliwiajace
pracownikowi dokonanie takiej czynnoéci moze by¢ przyczyng wydania decyzji odmawiajgce]
przyznania pomocy,

# mam mozliwos¢é czynnego udzialu w postepowaniu administracyjnym, wgladzie do moich akt
osobowych i mozliwoéci wypowiedzenia sie co do zebranych dokumentéw i materiatow oraz
zgtoszonych zgdan.

7.Korespondencje prosze KIerOWaEt NA AUPES .........sssssissesisasicessrssiossassosmssessssssnsssrsis iesiomstssommmmme

8. W przypadku przyznania pomocy prosze o:

o wyplfate w kasie MOPR 0 przelew na rachunek bankowy nalezacy do
o
..nr

................................................................ nr

O Przekaz poCztowy Na adrES..............ecvuviieeeeeeeiieeeies oo AW TR

0 wnosze o udzielenie pomocy w formie niepienieznej do realizacji Wi ...............c..cvvooo

9. Decyzje w sprawie udzielenia pomocy odbiore osobiscie / prosze¢ przestac na wskazany adres*

podpis i pieczeé pracownika socjalnego data/podpis wnioskodawcy
10. W trakcie wywiadu sSrodowiskowego w dniu ... przedstawiono nastepujace
dokumenty do wgladu:
Dowad osobisty tak/ nie
Skrdcony odpis aktu urodzenia dziecka lub ksigzeczke zdrowia dziecka tak/nie
Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci tak/nie
Decyzja Zakladu Ubezpieczen Spotecznych/ dowéd otrzymania renty, emerytury bagdz innego
Swiadczenia tak/nie
Decyzja Powiatowego Urzedu Pracy tak/nie
Zaswiadczenie o wysokosci zarobkow tak/nie
Ty BT 5V s e

11. Do uzupeinienia istniejacej dokumentacji konieczne jest przedstawienie nastepujacych
dokumentdéw:

.....................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................

...................................................................
.............................................................

podpis i piecze¢ pracownika socjalnego data i podpis wnioskodawcy

" niepotrzebne skreslic
w pfzypad:;u niewyrazenia zgody na prowadzenie postepowania strona sklada podpis wraz z data, z pominieciem punktow 5-9
oraz nie wypeinia sie punktéw 10 -12 AN )i ' Ao
£ ?r}\UL.H i‘l{i\WH i
’ ,O ﬂ;' J )
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PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA

D P BN IRIBIEE e vaomssmmmimmmmsms a2 s S D A 0 S T S S P
Forma przyjecia: U osobiscie U telefonicznie

Sktadajacy (imie, nazwisko, adres zamieSzKania)..........ccoocveieiveeeeeieie e

TIESE ZGIOSZENIA .. eiiiviiiiii ettt a it e et b et e et b et babe e bt eae s b bbb e eh e et s

....................................................................................................................................................

WA a PHAWNY
Y
e Tirbiie BARON

| (nrwpisu KT 2107

(data, podpis skiadajacego) (podpls brzs;jrﬁujqcego )
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(data i podpis)



Piekany Slaskio; dniay . s s
OSWIADCZENIE

Imig i nazwisko, miejsce zamieszkania osoby skiadajacej oswiadczenie:

........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

Ja nizej podpisany skiadam oswiadczenie nastepujgcej tresci:

.........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................

............................ SessasaRsaRsaRaiE s

podpis i pieczec osoby odbierajgce] oswiadczenie podpis skladajgcego oswiadczenie



I. Odwiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o:

a)

b)

koniecznosci informowania pracownika socjalnego o kazdej zmianie mojej sytuacji dochodowej,
majatkowe;j i rodzinnej, ktére wiaze sig z podstawg do przyznania Swiadczen,

zasadach przyznawania $wiadczen z pomocy spofecznej oraz o rodzajach (formach)
przyznawanych $wiadczen.

Il. O$wiadczam, ze zostatem poinformowany, iz brak wspdlpracy w zakresie udostepnienia informacji na
temat dochodu i sytuacji majgtkowej w zakresie ustalonym ustawg o pomocy spofecznej moze byc
przyczyna wydania decyzji cdmawiajgcej przyznania pomocy.

Il Oéwiadczam, ze zostatem poinformowany, iz
a) nie poinformowanie o zmianie sytuacji materialnej lub osobistej, ktéra wigze sie z podstawg

b)

c)

przyznania $wiadczenia moze by¢ podstawa do uznania, ze pobrano  nienaleznie $wiadczenia.
Swiadczenia nienaleznie pobrane tzn. $wiadczenia pienigzne uzyskane na podstawie
przedstawionych nieprawdziwych informacji - podlegaja zwrotowi niezaleznie od dochodu
rodziny,

zgodnie z art. 104 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoltecznej (tekst jednolity Dz.U
z 2016r. poz. 930) naleznosci z tytulu wydatkow na Swiadczenia z pomocy spotecznej, z tytutu
oplat okreslonych przepisami ustawy oraz z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen podlegajg
$ciggnieciu w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

IV. Oéwiadczam, ze zgodnie z z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2016r., poz 922) zostalem poinformowany, iz:

a)

b)

c)

administratorem moich danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piekarach
Slgskich z siedzibg przy ul. Bpa Nankera 103, 41-948 Piekary Slgskie

moje dane osobowe przetwarzane beda w celach zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen,
udzielaniem pomocy oraz w celach statystycznych na podstawie i w granicach okreslonych
przepisow prawa oraz w celu ich wykonywania.

mam prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania w granicach obowigzujacych
przepisow.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

data podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

........................................................................

podpis osoby odbierajacej oswiadczenie



L S

(imig¢ i nazwisko)

R R R T R A R T e TErsseRsRresEBEERERRRE R R

(piecze¢ osrodka)

........................ o
KARTA OBIEGU DOKUMENTOW

Oznaczenie
sprawy'

Tytul sprawy’

Wskazanie identyfikatora

Data Oznaczenie osoby | Okreslenie
L Tictes deimuiace] dei : dokumentu w aktach sprawy,
p. | podjete] pabiciimslgen) podejmowancy do ktérego odnosi sie dana
czynnosci dang czynnos¢’ czynnosci czynnos'cg“ ¢

' Data wszczecia lub znak sprawy.
Zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy.
Nazwisko, imig, stanowisko.
' Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona
data) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi
si¢ dana czynnos¢. Dopuszeza sie dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu ulatwienia powiazania ich J'\-‘

Z wpisem w metryce sprawy.

e



Data

podjgtej
czynnosci

Oznaczenie osoby
podejmujace;j
dang czynnosc¢

Okreslenie
podejmowanej
czynnosci

Wskazanie identyfikatora

dokumentu w aktach sprawy,

do ktérego odnosi sie dana
CZynnosc




............................................ LR TR TS R TR

Crerheeersera e R R R R AR (pieczeé osrodka)

(adres zamieszkania)

R

(PESEL)
METRYKA SPRAWY

Oznaczenie
sprawy’
Tytul sprawy’

Data Oznaczenie osoby | Okreslenie dwoil;a;gz ﬁe;giiasto:::
Lp. | podjetej podejmujacej ) podejmowanej do ktérego odnosi sie clljan:yj

czynnosci dang czynnosé’ czynnosci &

czynnos¢'

Data wszczgcia lub znak sprawy.

Zwigzle okre$lenie przedmiotu sprawy.

Nazwisko, imig¢, stanowisko.

Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreélona

datg) badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi

si¢ dana czynnosc¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powiazania ich /

Z wpisem w metryce sprawy. ,R

M



Lp. | Data Oznaczenie osoby | Okreslenie Wskazanie identyfikatora
podjetej podejmujacej podejmowane;j dokumentu w aktach sprawy.
czynnosci dang czynnos¢ cZynnosci do ktorego odnosi si¢ dana

CZynnosc




(zaokres)

Karta Pracy Socjalnej
ROAZINY.....oee
Nrklienta ..............

Prowadzonej przez pracownika socjalnego
1. Struktura rodziny objetej praca socjalng

.......................................

Lp Imie i Nazwisko ( inf. o Data urodzenia Pesel Stan cywilny! | Wyksztaicenie/ | Miejsce pracy- | Stan zdrowia | Zrodio
wszystkich osobach we pokrewienstwo | rodzaj zajecia | nauki dochodu(wyna
wspolnym gospodarstwie grodzenie,
domaowym) renta,

emerytura,
alimenty, inne)

1.

2.

3.
4, |
[ [
(8 |
6.
[
1

2. Dominujace problemy / diagnoza

3.Plan pracy socjalnej (Cele, dziatania po stronie klienta i pracownika socjalnego, termin realizaciji).

(data | podpis pracownika socjainego )

[i:l-é.t.al. i bodpis przéd.stawiciela rodziny )



Whioski pracownika socjalnego (ewaluacja — przeprowadzana raz na kwartat)

......................................................................

(data i podpis pracownika socjalnego )



Prowadzonej przez pracownika socjalnego

Karta czynnosci
podejmowanych na podstawie Karty Pracy Socjalnej

...........

...............................................................................................

......................................

Data,
miejsce
czynnosci

rodzaj

Uzyskane informacje (uzyskane dokumenty i
informacje, ewentualne uwagi, o$wiadczenia lub
deklaracje osoby/rodziny)

Uwagi wiasne

(uwagi | zamierzenia w zakresie pracy socjalnej, realizacja

zadan przez klienta lub pracownika)

(Data i podpis pracownika socjalnego)






ANALIZA BUDZETU RODZINY

w miesiacu ..

‘ Tytul otrzymanych srodkow
finansowych

Dochody wiasne

Swiadczenia rodzinne

Swiadczenie rodzicielskie

Swiadczenie wychowawcze
(,600+")

| Zasilki / dodatki pielegnacyjne

|

|

| Dodatek mieszkaniowy
|

| Dodatek energetyczny

! Zasitek staly

|
| Zasilek okresowy

: Zasilek celowy

i Specjalny zasilek éeI0wy
Sw. pieniezne na zywnosc¢
' Pozyczkal|

| Oszczednosci

! Pomoc redziny

i! Inne

|

|

| Bilans dochodéw i wydatkéw

Miesigczny doehcd osoby

frodziny

-Kredwﬂy |

SssssmrmE s

Miesigczne wydatki osol.)y.*.rodzfny

" (noRes zameszkanmy
Wydatkido | Wydatki
zaptaty (wg faktycznie
umowy / poniesione
faktury)

Czynsz !

Energia

Gaz

-Agohament RTV ( _ |

Te!efon stacjonarny

Telefon komérkowy |
Internet i

TV kabl ow;lTV satelitarna
Zywnoss

Obuwie fodziez

Srodki czystosci /w tym pleluchy
jednorazowe

Leki /leczenie

Ubezpieczenia

Koszty Zwigzane z utlzyman:em (

samochodu (paliwo,OC AC, NW} ‘

Opat

jakie ?

Inne —

Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.
Uwagi (min. wyjasnienia powstalej dysproporcji)

( podpis i pieczatka pracownika socjalnego )

Piekary Slaskie, dnia . ....................

( podpis osoby)
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