Załącznik 
do Zarządzenia nr 30/2023
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 21 grudnia 2023r. 
w sprawie wprowadzenia procedury dotyczącej metodycznego postępowania 
w pracy socjalnej 



Procedury - etapy metodycznego postępowania w pracy socjalnej
(zwłaszcza w przypadku pracy z rodziną przeżywającą trudności 
w wypełnianiu funkcji opiekuńczo – wychowawczych)


Wstęp:

Zgodnie z art. 119 ust. 1 pkt 1. ustawy o pomocy społecznej do zadań pracownika socjalnego należy w szczególności praca socjalna.
Art.  45.  Powyższej Ustawy stanowi, że:
1. Praca socjalna świadczona jest na rzecz poprawy funkcjonowania osób i rodzin w ich środowisku społecznym. Praca socjalna prowadzona jest:
1) z osobami i rodzinami w celu rozwinięcia lub wzmocnienia ich aktywności i samodzielności życiowej;
2) ze społecznością lokalną w celu zapewnienia współpracy i koordynacji działań instytucji 
i organizacji istotnych dla zaspokajania potrzeb członków społeczności.
2. Praca socjalna może być prowadzona w oparciu o kontrakt socjalny lub projekt socjalny.
3. W pracy socjalnej wykorzystuje się właściwe tej działalności metody i techniki, stosowane z poszanowaniem godności osoby i jej prawa do samostanowienia.
4. Praca socjalna świadczona jest osobom i rodzinom bez względu na posiadany dochód.

         Mając na uwadze powyższe do stosowania opracowano niniejszą Procedurę. Adresatem Procedury są osoby i rodziny (zwani dalej jako klienci), które nie są w stanie pokonać trudnych sytuacji życiowych wykorzystując własne uprawnienia, zasoby i możliwości. 
Podstawą prawną powyższej Procedury jest ustawa z 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz.U z 2023 r., poz . 901) z obowiązującymi aktami wykonawczymi, zarządzenia Dyrektora MOPR Toruń.

Etapy Procedury:

I. Przyjęcie zgłoszenia
1. Pracownik socjalny zobowiązany jest do reagowania na każdy sygnał - ustny lub pisemny, mogący świadczyć o problemach, trudnościach pojawiających się 
u osób/rodzin zwłaszcza w wypełnianiu przez rodzinę funkcji opiekuńczo-wychowawczych, zagrożenia zdrowia i życia.
     Zgłoszenia od osób anonimowych (telefony, pisma, e-maile), należy zawsze zweryfikować, w trosce o dobro mieszkańców miasta Torunia.
2. Pracownik przyjmujący zgłoszenie ustne sporządza informację ze zgłoszenia, podpisaną przez osobę zgłaszającą (o ile jest to możliwe), potwierdza ją własnym podpisem z datą sporządzenia oraz jeśli nie dotyczy to jego terenu działania przekazuje koordynatorowi RPŚ celem dalszego rozdysponowania /procedowania. 

Ustalenia/Działania odpowiednio dokumentuje się w załączniku nr 1 oraz Systemie TT-Pomoc


II. Podjęcie działania – rozeznanie sytuacji

1. Po przyjęciu zgłoszenia, pracownik socjalny składa wizytę w miejscu zamieszkania klienta w celu rozeznania sytuacji.

2. W przypadku braku możliwości nawiązania kontaktu z powodu odmowy ze strony klienta, należy wystąpić do niego z pisemnym wezwaniem na spotkanie do siedziby Ośrodka. Jeżeli zgłoszenie tego wymaga, a pracownik socjalny nie może ustalić sytuacji klienta należy powiadomić o tym stosowne służby np. Sąd Rodzinny, Policję, Prokuraturę, Ośrodek Zdrowia.

3. [bookmark: _Hlk135734041]Wywiad dotyczący rozeznania sytuacji klienta powinien być uzupełniony poprzez wgląd do posiadanej przez klienta dokumentacji, takiej jak:
· dokumentacja medyczna  (książeczka zdrowia dzieci/dziecka, karty leczenia szpitalnego, orzeczenie o niepełnosprawności, orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, opinie i orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej, dokumenty świadczące o kontynuowaniu lub ukończeniu terapii uzależnienia od alkoholu oraz inne dokumenty dotyczące leczenia specjalistycznego),
· postanowienia sądu dot. władzy rodzicielskiej, wyroki rozwodowe i alimentacyjne, 
o ubezwłasnowolnieniu,
· inne ważne dokumenty dot. np. źródła dochodu, wszelkich obciążeń finansowych, 
w tym mieszkaniowych, alimentów.

4. Uzyskane od klienta informacje pracownik socjalny uzupełnia/poszerza/pogłębia, poprzez kontakt lub korespondencję z instytucjami, które współpracują z klientem, takimi jak np.:
· przychodnia rejonowa (obowiązkowo w przypadku dzieci do 7 roku życia),
· przychodnia zdrowia psychicznego,
· placówki oświatowe, odpowiednio: żłobek, przedszkole lub szkoła - w zależności 
od wieku dziecka,
· komisariat policji (dzielnicowy),
· sąd (kurator sądowy),
· organizator rodzinnej pieczy zastępczej lub odpowiednio placówka opiekuńczo – wychowawcza (w przypadku rodziców biologicznych dzieci umieszczonych 
w pieczy, obowiązkowy jest kontakt pracownika socjalnego z koordynatorem rodzinnej pieczy zastępczej lub opiekunem/ wychowawcą dziecka z placówki).

5. W  przypadku, gdy wywiad dotyczący rozeznania sytuacji rodziny z dzieckiem/ dziećmi przeprowadzany jest z jednym z rodziców, pracownik socjalny zbiera informacje również od rodzica zamieszkałego oddzielnie na temat relacji 
z dzieckiem, zapewnienia kontaktu czy oceny funkcjonowania dziecka.

6. Zasadna jest obserwacja funkcjonowania dziecka w rodzinie. Jeśli podczas wywiadu dotyczącego rozeznania sytuacji rodziny dziecko jest nieobecne w domu - pracownik socjalny zobowiązany jest ponowić wizytę. W razie potrzeby, za zgodą rodzica, pracownik socjalny może przeprowadzić rozmowę z dzieckiem.

7. W sytuacji podejrzenia krzywdzenia dziecka pracownik socjalny podejmuje działania zgodnie z Procedurą Interwencji w Sytuacji Krzywdzenia Dziecka przyjętą Zarządzeniem nr 8/2022 Dyrektora MOPR w Toruniu z dnia 12 kwietnia 2022 r. 
w sprawie wprowadzenia procedury Interwencji w Sytuacji Krzywdzenia Dziecka.
8. W sytuacji podejrzenia występowania przemocy w rodzinie pracownik socjalny wszczyna Procedurę „Niebieskie Karty”.

Ustalenia o sytuacji klienta pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w załączniku nr 1 oraz Systemie TT-Pomoc.

III. Diagnoza

1. Na podstawie zgromadzonych informacji, pracownik socjalny dokonuje analizy sytuacji klienta, ustala stan faktyczny/zakres problemowy/ zakres zapewnienia dziecku/dzieciom opieki i wychowania, zasoby klienta/środowiska w zakresie rozwiązania problemów oraz określa czy klient wykazuje cechy funkcjonowania 
w sposób dysfunkcyjny i wymaga pomocy ze strony pracownika socjalnego.

2. W przypadku, gdy analiza sytuacji klienta nie wykazała problemu/ów (np. sygnał był nieuzasadniony), pracownik socjalny uzasadnia to w ocenie i nie podejmuje pracy socjalnej z klientem.

Dokonaną diagnozę/ocenę pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w załączniku nr 1 oraz Systemie TT-Pomoc

IV. Prowadzenie pracy socjalnej
Pracę socjalną prowadzi się w oparciu o kontrakt socjalny.

1.  W przypadku stwierdzenia potrzeby prowadzenia pracy socjalnej – pracownik socjalny zawiera pisemny kontrakt socjalny[footnoteRef:1], który jest dobrowolną umową 
o współpracy pomiędzy pracownikiem socjalnym a klientem. [1:  Kontrakt socjalny o którym mowa w art.108 ustawy o pomocy społecznej (Dz.U.2023.901), ROZPORZĄDZENIE MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOŁECZNEJ  z dnia 8 listopada 2010 r. w sprawie wzoru kontraktu socjalnego (Dz.U.2010.218.1439)
] 


W przypadku nowych środowisk, kontrakt może zostać zawarty na jednym z kolejnych kontaktów z klientem nie później jednak niż w ciągu dwóch miesięcy od pierwszego kontaktu z klientem). Kontrakt socjalny pracownik socjalny spisuje w formie elektronicznej w systemie TT-Pomoc w zakładce „kontrakt socjalny” i przekazuje go w formie papierowej osobie, z którą został zawarty.
Zawierając kontrakt socjalny pracownik socjalny korzysta zarówno z zasobów klienta jak i tut. Ośrodka oraz instytucji współpracujących w zakresie rozwiązania problemu(ów) klienta, m.in. świadczenia finansowe z pomocy społecznej i innych źródeł (TCŚR, ZUS, PUP, MZOON, trzeci sektor, itp.), skierowanie do Ośrodka Interwencji Kryzysowej, przyznanie asystenta rodziny, uzyskania lokalu gminnego, skierowanie do udziału w projektach i inne).
Pracownik socjalny uzyskuje zgodę na współpracę z klientem według zasady:  „wspieranie osoby/rodziny jest prowadzone za jej zgodą i aktywnym udziałem, z uwzględnieniem zasobów własnych oraz źródeł wsparcia zewnętrznego” 
Pracownik socjalny wspólnie z osobą/rodziną dokonuje analizy sytuacji, określa cele oraz plan pracy socjalnej (działania zmierzające do realizacji celów), samodzielnie lub w porozumieniu z przełożonym dokonuje doboru właściwych form pomocy, narzędzi pracy socjalnej (w tym wprowadzenie asystenta rodziny, pomocy specjalistów).

Zawarcie kontraktu pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w załączniku nr 1 oraz 
w systemie TT-Pomoc – zakładka praca socjalna/kontrakt socjalny. 

2. W przypadku prowadzenia pracy socjalnej z rodzicem biologicznym dziecka, umieszczonego czasowo w pieczy zastępczej, pracownik socjalny podejmuje działania wspierające rodzinę w odzyskaniu dziecka/ci, tj. na rzecz zapewnienia dziecku/ dzieciom godnych warunków życia (w tym: mieszkaniowych, właściwego żywienia 
i ubrania, warunków do rozwoju i edukacji), oraz zaspokojenia potrzeb psycho-logicznych, jak również respektowania zasad kontaktów z dzieckiem 
Jeżeli rodzice biologiczni dziecka nie chcą w obecnej chwili podjąć starań w celu reintegracji rodziny podpisują w tej kwestii stosowne oświadczenie (załącznik nr 2).

3. Pracownicy w ramach Rejonu Pomocy Środowiskowej spotykają się co najmniej raz 
w miesiącu celem omówienia prowadzonej pracy socjalnej. 
Dla wzmocnienia wsparcia w spotkaniach uczestniczy z-ca dyrektora lub kierownik Działu. 
       Ze spotkania sporządzana jest przez koordynatora lub wyznaczonego przez niego pracownika notatka służbowa wraz z załączoną listą osób uczestniczących. 
       Notatka przechowywana jest przez koordynatora Zespołu jako dokumentacja Pracy Zespołu.

Wszelkie ustalenia dotyczące prowadzonej pracy socjalnej pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w Załączniku nr 1 oraz Systemie TT-Pomoc.

4. Pracownik socjalny systematycznie monitoruje sytuację klienta i dokonuje wraz z nim ewaluacji działań oraz oceny działań zawartych w kontrakcie socjalnym.

5. W przypadku braku możliwości, odmowy zawarcia kontraktu socjalnego lub braku realizacji jego postanowień, w sytuacji uznania przez pracownika socjalnego zagrożenia dobra osoby/rodziny w tym dziecka zawiadamia on stosowne służby, 
w tym: Sąd Rodzinny i podejmuje działania leżące w jego kompetencji, m.in. kierowanie na leczenie psychiatryczne bez zgody, kierowanie do dps bez zgody, stosowanie procedury „Niebieskie Karty”, pomoc w uzyskaniu leczenia odwykowego, itd. 

6. Jeżeli z analizy sytuacji rodziny wynika konieczność przydzielenia rodzinie asystenta rodziny (np. z uwagi na duży stopień zaniedbań wobec dziecka, wysoki stopień niezaradności życiowej rodziców, złożoność problemów występujących w rodzinie, konieczność częstego kontaktu), pracownik socjalny postępuje zgodnie z zadaniami mu przypisanymi Zarządzeniem nr 14/2022 Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu z dnia 21 czerwca 2022r. w sprawie wprowadzenia procedury działań podejmowanych przez asystenta rodziny na rzecz rodzin przeżywających trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych i wnioskuje o objęcie rodziny wsparciem asystenta rodziny.

7. Po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora MOPR lub osoby przez niego upoważnionej, pracę socjalną z rodziną prowadzoną przez pracownika socjalnego wspiera wyznaczony asystent rodziny, który realizuje swoje zadania zgodnie z trybem pracy określonym w Zarządzeniu nr 14/2022. 
Rolę koordynatora pracy z rodziną pełni pracownik socjalny, zaś w pozostałych obszarach obaj specjaliści się uzupełniają.

8. Asystent rodziny ściśle współpracuje z pracownikiem socjalnym i na bieżąco relacjonuje pracownikowi socjalnemu swoją współpracę z rodziną.

Pozyskane informacje pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w załączniku nr 1 oraz w systemie TT-Pomoc – zakładka praca socjalna/kontrakt socjalny.

V. Decyzja o zakończeniu pracy z klientem

1. Ustanie pracy z klientem następuje wtedy, kiedy kontrakt został z powodzeniem zakończony, tj. wszystkie czy też większość przyjętych do realizacji celów zostało osiągniętych, a problemy dotykające klienta zostały na tyle rozwiązane, że nie stanowią zagrożenia dla zaspokojenia podstawowych potrzeb klienta, a szczególnie dzieci.

2. Definitywne zakończenie pracy z klientem powinno być poprzedzone stopniowym „oddalaniem się” pracownika socjalnego poprzez zmniejszenie częstotliwości kontaktów, które mają na celu utrwalenie i utrzymanie osiągniętej zmiany.

3. Jeśli wypracowane z klientem efekty nie utrzymują się, wówczas pracownik socjalny podejmuje wspólnie z nim decyzję o kierunku dalszej współpracy.

4. Ustanie pracy z klientem może nastąpić również za jednostronnym lub obopólnym wypowiedzeniem kontraktu, co musi być uzasadnione.

Pozyskane informacje pracownik socjalny odpowiednio dokumentuje w załączniku nr 1 oraz w systemie TT-Pomoc – zakładka praca socjalna/kontrakt socjalny

VI.  Obowiązkowa dokumentacja:

1. Prowadzenie wszelkich działań z zakresu pracy socjalnej zgodnej z etapami metodycznego postępowania powinno być dokumentowane przez pracownika socjalnego w załączniku nr 1 oraz w systemie TT-POMOC w zakładce praca socjalna, w oparciu o:
· wywiady środowiskowe,
· informacje od asystenta rodziny, kuratora sądowego, pedagoga szkolnego, dzielnicowego i innych osób działających na rzecz rodziny w ramach obowiązków służbowych,
· [bookmark: _Hlk152587756]kontrakt socjalny – prowadzony w systemie TT-Pomoc,
· notatki służbowe,
· protokoły z posiedzeń Zespołu Pomocy Środowiskowej w sprawie prowadzonej pracy socjalnej, 
· korespondencję z instytucjami lokalnymi,
· opinie ze szkoły oraz Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,
· dokumentację dot. stanu zdrowia członków rodziny (np. orzeczenia 
o niepełnosprawności, zaświadczenia o leczeniu uzależnień, o stanie zdrowia dzieci lub oceniające sprawowanie opieki nad niemowlęciem przez lekarza, opinie psychiatryczne).

2. Wszelką pozyskaną w trakcie pracy socjalnej z klientem papierową dokumentację pracownik socjalny odpowiednio (w sposób chronologiczny) przechowuje w teczce dedykowanej danej sprawie. 

3. W każdym RPŚ obowiązkowe jest prowadzenie: Rejestru osób/rodzin objętych pracą socjalną, z wyszczególnieniem m.in.: rodzin objętych wsparciem asystenta rodziny, Procedurą „Niebieskie Karty”, rezygnujących z pomocy w formie pracy socjalnej, itd. 

VII. Koordynator Zespołu Pomocy Środowiskowej oraz uprawnione osoby dokonujące kontroli prowadzonej przez pracownia socjalnego pracy socjalnej dokumentują ten fakt w sporządzanych i przechowywanych przez siebie notatkach/protokołach kontroli.






































                 Załącznik nr 1 do Procedury dotyczącej etapów metodycznego postępowania w pracy socjalnej przyjętej  Zrządzeniem nr 30/2023 Dyrektora MOPR Toruń

KARTA  PRACY SOCJALNEJ Z OSOBĄ LUB RODZINĄ*

Dane klienta (dane osobowe, adres zamieszkania)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

1. Opis zgłoszenia klienta/osoby anonimowej (data zgłoszenia, forma zgłoszenia, dane osoby zgłaszającej, dane osoby przyjmującej zgłoszenie) ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. Przekazanie zgłoszenia do realizacji – w sytuacji takiej konieczności  ( data przekazania przez koordynatora/ przyjęcia do realizacja przez pracownika socjalnego zgłoszenia do realizacji/podpisy   ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                            
3.  Ustalenie sytuacji klienta/ Informacje, które mogą być powiązane ze zgłaszanymi trudnościami i wpływać na możliwość ich rozwiązania (uzyskane na podstawie rozmowy, okazanych dokumentów, itp. – podać źródło informacji). ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
4.    Diagnoza i ocena sytuacji/funkcjonowania klienta …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                 
5. Uwagi/Wnioski  (wstępne ustalenie skali i rozległości sytuacji problemowej/ możliwości rozwiązania problemu, ustalenie zasadności prowadzenia pracy socjalnej z klientem/informacje o dalszych działaniach typu: rezygnacja z prowadzenia pracy socjalnej i jej przyczynie/zawiadomienie służb o sytuacji klienta/ podjęcie pracy socjalnej z klientem i zawarcie kontraktu socjalnego) …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. Rejestracja dalszych działań …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    ………………………………………………………………………………………….




* Każdy wpis zawarty w karcie powinien zawierać datę i podpis osoby go dokonującego i zostać wprowadzony do systemu TT-Pomoc. W przypadku prowadzenia pracy socjalnej poprzez zawarcie i realizację kontraktu socjalnego w karcie powinny być zapisy o dacie jego sporządzenia oraz ewaluacji i zakończenia. Karta powinna być dokumentacją papierową, w której sygnalizowane są działania w formie pracy socjalnej, dokładne opisy pracy socjalnej powinny być ujęte w Systemie TT-Pomoc zakładka kontrakt/ praca socjalna.



[bookmark: _Hlk152589896]
Załącznik nr  2 do Procedury - etapy metodycznego postępowania w pracy socjalnej przyjętej  Zrządzeniem nr 30/2023 Dyrektora MOPR Toruń


                                                   Toruń, dnia ……………………………


…………………………………..………………
Imię, nazwisko:

…………………………………..………………  
Adres                   

…………………………………………………..
Adres e-mail.

Tel. …….……………………………………….                                       


Oświadczenie


Jan ……………………………………………………………….., legitymujący/a się dowodem osobistym Seria i Nr ………………………. oświadczam, że w obecnej chwili nie zamierzam podejmować starań 
w celu reintegracji rodziny 


…………………………………                                                                                                           Podpis klienta








Załącznik nr 2 do Procedury dotyczącej etapów metodycznego postępowania w pracy socjalnej przyjętej  Zrządzeniem nr 30/2023 Dyrektora MOPR Toruń


                                                   Toruń, dnia ……………………………


…………………………………..………………
Imię, nazwisko:

…………………………………..………………  
Adres                   

…………………………………………………..
Adres e-mail.

Tel. …….……………………………………….                                       


Oświadczenie


Jan ……………………………………………………………….., legitymujący/a się dowodem osobistym Seria i Nr ………………………. oświadczam, że w obecnej chwili nie zamierzam podejmować starań 
w celu reintegracji rodziny 


…………………………………                                                                                                           Podpis klienta






                 

