[bookmark: _Hlk141111032][bookmark: _GoBack]Załącznik do zarządzenia nr 18/2023
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Lublińcu z dnia 11 sierpnia 2023 roku

PROCEDURA POSTĘPOWANIA 
PRACOWNIKA SOCJALNEGO I ASYSTENTA RODZINY 
MIEJSKIEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ 
W LUBLIŃCU W PRACY Z RODZINĄ PRZEŻYWAJĄCĄ TRUDNOŚCI W WYPEŁNIANIU FUNKCJI OPIEKUŃCZO-WYCHOWAWCZYCH

§ 1
Procedura postępowania pracownika socjalnego 
– analiza sytuacji rodziny
	
1. W przypadku powzięcia przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Lublińcu informacji                         o rodzinie przeżywającej trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych zamieszkującej na terenie Gminy Lubliniec z rodziną tą pracownik socjalny Ośrodka przeprowadza rodzinny wywiad środowiskowy (cz. I), o którym mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej. Pracownik socjalny przekazuje rodzinie klauzulę informacyjną – klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych w związku z realizacją ustawowych zadań ośrodka – rodzinny wywiad środowiskowy (załącznik nr 1).
2. Po przeprowadzeniu wywiadu środowiskowego pracownik socjalny dokonuje analizy sytuacji rodziny. 
a) Jeśli z analizy sytuacji wynika, że zaistniałe trudności w rodzinie są przejściowe pracownik socjalny kontynuuje pracę socjalną w rodzinie w ramach swoich kompetencji i uprawnień. Prowadzoną pracę z rodziną pracownik socjalny dokumentuje w przeprowadzonych kwestionariuszach wywiadu lub w notatkach służbowych;
b) Jeśli z analizy sytuacji wynika konieczność przydzielenia rodzinie asystenta rodziny pracownik socjalny Ośrodka występuje z wnioskiem do Dyrektora MOPS w Lublińcu 
o przydzielenie rodzinie asystenta (załącznik nr 2);
c) [bookmark: _Hlk140520244]Pracownik socjalny organizuje w MOPS pierwsze spotkanie informacyjne zwane „objęciem rodziny usługą asystenta rodziny” z udziałem rodziny, asystenta rodziny, Dyrektora (i/lub Zastępcy Dyrektora) MOPS, i w miarę możliwości z udziałem innych instytucji i osób, które dokonały zgłoszenia rodziny lub są zaangażowane w pracę z dzieckiem i rodziną (np. przedstawiciel placówki oświatowej, dzielnicowy, kurator). Dyrektor MOPS w Lublińcu po otrzymaniu wniosku pracownika socjalnego i podczas w/w spotkania przydziela rodzinie asystenta rodziny za jej zgodą i przy deklaracji aktywnego udziału. Ze spotkania sporządza się protokół (załącznik nr 3) i przekazuje rodzinie klauzulę informacyjną – klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych - objęcie rodziny usługą asystenta rodziny (załącznik nr 4);
d) W przypadku niewyrażenia przez rodzinę przeżywającą trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczych zgody na objęcie jej usługą asystenta rodziny, a w ocenie pracownika socjalnego i Dyrektora (i/lub Zastępcy Dyrektora)  MOPS takie wsparcie rodziny jest niezbędne do przezwyciężenia tych trudności, MOPS informuje pisemnie o tej sytuacji Sąd Rodzinny w Lublińcu. Do czasu wydania zarządzeń przez sąd rodzinny, pracownik socjalny monitoruje sytuację rodziny i sporządza notatki służbowe z wizyt u rodziny, może również wystąpić do Komendy Powiatowej Policji w Lublińcu z pisemną prośbą o monitoring rodziny przez dzielnicowego.  
3. Praca z rodziną jest prowadzona także w przypadku czasowego umieszczenia dziecka poza rodziną (umieszczenie w rodzinnej lub instytucjonalnej pieczy zastępczej).
a) Rodzice biologiczni dzieci umieszczonych w pieczy zastępczej, którzy sami chcą podjąć starania w kierunku odzyskania władzy rodzicielskiej powinni nawiązać współpracę z pracownikiem socjalnym MOPS. Pracownik socjalny sporządza wtedy z rodziną „kartę informacyjną” (załącznik nr 5), w której ustala się m.in. wstępny plan działania. Jeśli rodzice biologiczni będą aktywnie współpracować z pracownikiem socjalnym i ich sytuacja życiowa ulegnie poprawie, pracownik socjalny może złożyć do Dyrektora MOPS w Lublińcu wniosek o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny, (pracownik socjalny przeprowadza w tej rodzinie wywiad środowiskowy i dokonuje analizę sytuacji rodziny). Okres współpracy pracownika socjalnego               z rodziną biologiczną będzie ustalany indywidualnie i w zależności od aktywności, zaangażowania rodziców i realizacji zaplanowanych działań (działania będą dokumentowane w w/w karcie informacyjnej i notatkach służbowych). 
b) Pracownik socjalny na zawiadomienie od organizatora rodzinnej pieczy zastępczej (PCPR                          w Lublińcu) uczestniczy w okresowych ocena sytuacji dziecka (w przypadku niemożliwości osobistego uczestnictwa w ocenie sporządza pismo do PCPR o sytuacji rodziny) i informuje organizatora o aktualnej sytuacji rodzica biologicznego dziecka.
c) W przypadku, gdy MOPS w Lublińcu poweźmie informację od organizatora rodzinnej pieczy zastępczej (PCPR Lubliniec) o w/w rodzicach biologicznych zamieszkujących na terenie gminy Lubliniec, a rodzice ci wcześniej sami nie skontaktowali się z pracownikiem socjalnym Ośrodka to pracownik socjalny przed udziałem w w/w „ocenie” podejmie próbę kontaktu z w/w rodzicami (wizyta w miejscu zamieszkania). Pracownik socjalny ze spotkania z rodzicami sporządza w/w „kartę informacyjną” (załącznik nr 5) i informuje rodziców, że wspieranie rodziny jest możliwe za ich zgodą i aktywnym udziałem. Rodzice biologiczni powinni podjąć współpracę                              z pracownikiem socjalnym w celu przezwyciężenia trudności, które przyczyniły się do umieszczenia ich dzieci w pieczy zastępczej. Brak kontaktu rodziców z pracownikiem socjalnym, niewywiązywanie się z zaplanowanych działań będzie traktowane jako brak możliwości podjęcia pracy z rodziną, o czym pracownik socjalny będzie informowała PCPR w Lublińcu uczestnicząc w okresowych ocenach sytuacji dziecka. Rodzicom takim nie będzie udzielane wsparcie w formie usługi asystenta rodziny. 

§ 2 
Usługa asystenta rodziny

1. Asystent rodziny rozpoczyna pracę z rodziną w miejscu jej zamieszkania lub 
w miejscu wskazanym przez rodzinę w terminie wskazanym w protokole ze spotkania 
w sprawie objęcia rodziny usługą asystenta rodziny  (załącznik nr 3). Protokół sporządza pracownik socjalny wnioskujący o przydzielenie rodzinie asystenta.
2. Zadania  i uprawnienia asystenta rodziny reguluje art. 15 i art. 16 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej. 
3. Asystent rodziny prowadzi dokumentację rodziny, którą gromadzi w teczce rodziny prowadzonej zgodnie z instrukcją kancelaryjną obowiązującą w MOPS.
4. Asystent rodziny w terminie do 30 dni od „objęcia rodziny usługą asystenta rodziny” opracowuje i realizuje plan pracy z rodziną we współpracy z członkami rodziny i w konsultacji                                          z pracownikiem socjalnym, który wnioskował o przydzielenie rodzinie asystenta (wzór planu pracy z rodziną – załącznik nr 6). Plan pracy z rodziną jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastępczej - jeśli asystent rodziny współpracuje z rodziną biologiczną, której dziecko umieszczone zostało w pieczy zastępczej.
Plan pracy z rodziną obejmuje zakres realizowanych działań mających na celu przezwyciężenie trudnych sytuacji życiowych, a także zawiera terminy ich realizacji i przewidywane efekty.
5. Asystent rodziny dokonuje okresowej oceny sytuacji rodziny (wzór dokumentu oceny – załącznik nr 7), która odbywa się nie rzadziej niż co pół roku. Okresowa ocena sytuacji rodziny ma na celu weryfikację ustalonego planu pracy. Z przeprowadzonej „oceny” wynikać będzie konieczność dokonania aktualizacji planu pracy z rodziną. W spotkaniu zwanym „okresową oceną sytuacji rodziny” uczestniczy asystent rodziny, pracownik socjalny obsługujący środowisko zamieszkania rodziny, kierownik działu pomocy środowiskowej oraz Dyrektor MOPS, który podpisuje się pod „oceną okresową” Skład zespołu uczestniczącego w „ocenie” będzie w miarę potrzeb rozszerzany o osoby i podmioty wspierające rodzinę.
6. W okresach miesięcznych między „okresową oceną sytuacji rodziny” realizowane są 
w MOPS spotkania, których celem jest przedstawienie Dyrektorowi Ośrodka bieżącej pracy asystenta z rodzinami, w tym omówienie aktualnej sytuacji rodziny, weryfikacja zaplanowanych działań, ewentualnych trudności w pracy asystenta rodziny. Ze spotkania sporządza się adnotację zwaną „sprawozdaniem z bieżącej pracy asystenta z rodzinami” (załącznik nr 8).
7. [bookmark: _Hlk140524704]Asystent rodziny dokumentuje prowadzoną pracę z rodziną w karcie realizacji usługi asystenta rodziny (załącznik nr 9)  i notatkach służbowych. Asystent sporządza „kartę” za zrealizowany miesiąc pracy i załącza ją do teczki rodziny.
8. Asystent rodziny w miarę możliwości uczestniczy w okresowych ocenach sytuacji dziecka organizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lublińcu oraz Placówki Opiekuńczo-Wychowawcze w Lublińcu – jeśli dzieci zostały umieszczone w pieczy zastępczej               i prowadzona jest praca z rodziną biologiczną w kierunku odzyskania władzy rodzicielskiej.
9. Zakończenie pracy asystenta z rodziną objętą w/w usługą następuje w przypadku:
a) przezwyciężenia przez rodzinę trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo-wychowawczej – osiągnięcie zamierzonych celów zawartych w planie pracy z rodziną;
b) braku efektów pracy, niewywiązywanie się z celów zawartych w planie pracy z rodziną, 
w tym umieszczenie dzieci w pieczy zastępczej; 
c) zmiany zarządzeń opiekuńczych wydanych przez sąd;
d) zmiany miejsca zamieszkania rodziny. W tej sytuacji MOPS w Lublińcu przekaże niezbędną informację w formie pisemnej do OPS aktualnego miejsca zamieszkania, że dana rodzina była objęta usługą asystenta rodziny, celem wykorzystania służbowego i podjęcia stosowanych działań.
10. Decyzja o zakończenie pracy z rodziną zostaje podjęta podczas okresowej oceny sytuacji rodziny i jest odnotowana w dokumencie zwanym „Końcowa ocena sytuacji rodziny dokonana przez asystenta rodziny” (załącznik nr 10).
11. [bookmark: _Hlk140524998]Po zakończeniu pracy z rodziną asystent rodziny będzie monitorował funkcjonowanie rodziny przez okres 2 miesięcy od zakończenia pracy. Monitoring asystent rodziny dokumentuje                            w „karcie monitoringu sytuacji rodziny” (załącznik nr 11). Forma prowadzonego monitoringu zależna jest od potrzeb, przewiduje się w okresie monitoringu kontakt telefoniczny z rodziną,                               w tym co najmniej jedną wizytę asystenta w miejscu zamieszkania rodziny, kontakt                                        z pracownikiem socjalnym środowiska zamieszkania rodziny, ewentualnie kontakt telefoniczny lub osobisty z osobami czy instytucjami zaangażowanymi w pracę z dzieckiem i rodziną. Kartę monitoringu po jego zakończeniu asystent rodziny przedkłada Dyrektorowi MOPS, który dokonuje adnotacji o zapoznaniu się z „kartą”.
12. Monitoringu asystent rodziny nie prowadzi w rodzinach biologicznych, w których dzieci zostały umieszczone w pieczy zastępczej i z tego powodu praca asystenta rodziny została zakończona.
13. Asystent rodziny w MOPS Lubliniec wykonuje pracę w systemie zadaniowego czasu pracy, pracę z rodzinami prowadzi od poniedziałku do piątku w godzinach 700 – 1900 zgodnie 
z opracowanym planem pracy z rodziną.
14. Asystent rodziny może w tym samym czasie prowadzić pracę z nie więcej niż 15 rodzinami. Rodziny objęte monitoringiem nie wliczają się w limit 15 rodzin.
15. Uprawnienia asystenta rodziny związane z wykonywaniem swoich zadań opisuje art. 16 w/w ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej. 
16. Asystent rodziny, wykonując czynności w ramach swoich obowiązków, korzysta z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych.
17. W trakcie dłuższej nieobecności asystenta rodziny w pracy z powodu zwolnienia lekarskiego czy urlopu wypoczynkowego zastępstwo w pracy z jego rodzinami będzie pełnił 2 asystent rodziny zatrudniony w Ośrodku i w miarę potrzeb również pracownik socjalny obsługujący środowisko zamieszkania danej rodziny. Prowadzona w tym czasie praca z rodziną będzie odnotowywana                w karcie pracy asystenta rodziny lub w formie notatki służbowej. 

§ 3 
Spis załączników do realizacji procedury

1. Załącznik nr 1 – Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych w związku           z realizacją ustawowych zadań Ośrodka - rodzinny wywiad środowiskowy.
2. Załącznik nr 2 – Wniosek o przydzielenie rodzinie asystenta rodziny.
3. Załącznik nr 3 – Protokół ze spotkania w sprawie objęcia rodziny usługą asystenta rodziny.
4. Załącznik nr 4 – Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych – objęcie rodziny usługą asystenta rodzin.
5. Załącznik nr 5 – Karta informacyjna dotycząca rodziny biologicznej dzieci umieszczonych 
w pieczy zastępczej.
6. Załącznik nr 6 – Plan pracy z rodziną objętą usługą asystenta rodziny.
7. Załącznik nr 7 – Okresowa ocena sytuacji rodziny dokonana przez asystenta rodziny 
i aktualizacja planu pracy z rodziną.
8. Załącznik nr 8 – Sprawozdanie z bieżącej pracy asystenta z rodzinami.
9. Załącznik nr 9 – Karta realizacji usług asystenta rodziny.
10. Załącznik nr 10 – Końcowa ocena sytuacji rodziny dokonana przez asystenta rodziny.
11. Załącznik nr 11 – Karta monitoringu sytuacji rodziny.
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