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z dnia 30.12.2014 








Kierownika  MOPS w Sławkowie  
Procedury przyjęte przy realizacja zadania „Praca asystenta rodziny”
1. Zespół do spraw Asysty Rodziny powołany zarządzeniem  NR 5/2013 Kierownika MOPS                    w Sławkowie organizuje prace z rodzina na terenie miasta Sławkowa.

2. Regulamin Zespołu do spraw Asysty Rodziny określa zadania Asystenta Rodziny , należą do nich w szczególności:

- diagnoza i analiza sytuacji rodzinnej pod katem zaistniałych problemów i deficytów – badanie przyczyn kryzysu,

- analiza planu pracy z rodziną przygotowanego przez asystenta rodziny,

- udzielanie pomocy rodziną w rozwiązywaniu problemów socjalnych, psychologicznych, wychowawczych z dziećmi,

- wpieranie rodziny przezywającej trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo – wychowawczych w celu przywrócenia zdolności do wypełniania tych funkcji,

- skutecznie przeciwdziałanie zjawiskom przemocy domowej oraz minimalizowanie jej skutków,

- współpraca z instytucjami pracującymi w obszarze pomocowym (dzielnicowi, kuratorzy sądowi, pedagodzy szkolni, pracownicy Wydziału ds. Nieletnich  KPP, Rzecznik Praw Dziecka),

- wspieranie aktywności społecznej rodzin i propagowanie pozytywnych  wzorców funkcjonowania społecznego.

Rola pracy Zespołu do spraw Asysty Rodziny ma na celu wymianę informacji pomiędzy pracownikiem socjalny, Asystentem Rodziny, Kierownikiem MOPS przedstawicielem MKRPA i innymi osobami i instytucjami biorącymi udział w pracy z rodziną.

3. Pracownik socjalny przeprowadza wywiad środowiskowy u rodzica dokonuje analizy rodziny biorąc pod uwagę  sytuację rodziny  i w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w rodzinie występuje do Kierownika MOPS o przyznanie Asystenta Rodziny rodzicowi. Wystąpienie ma formie pisemną i może być udokumentowane w wywiadzie środowiskowym.

4. Kierownik MOPS po zapoznaniu się z przedstawioną propozycją przydziela Asystenta Rodziny rodzicowi tj. dokonuje wpisu w części wywiadu środowiskowego pn. plan pomocy zatwierdzony  przez kierownika jednostki organizacyjnej pomocy społecznej. Kierownik MOPS przekazuje zatwierdzony wywiad środowiskowy do Działu Pomocy Rodzinie.

 5. Pracownik każdorazowo po zgłoszeniu rodziny dokonuje wpisu do ewidencji. „Ewidencja – zgłoszeń rodziny do pracy asystenta” jest prowadzona przez pracownika działu Pomocy Rodzinie. Ewidencja zawiera  co najmniej:

- liczba porządkowa, która określa numer rodziny tzw. pozycję rejestrową  rodziny,

- imię  i nazwisko i adres zamieszkania rodziny,

- datę zgłoszenia pracownika socjalnego rodziny,

- datę przydzielenia asystenta rodzin do rodziny,

- datę zakończenia pracy asystenta z rodziną,

- uwagi.

6. Pracownik  socjalny Działu Pomocy Rodzinie wraz z Asystentem Rodziny ustala wizytę                       z rodzicem objętym pracą Asystenta Rodziny. W ustalonym dniu pracownik socjalny i Asystent Rodziny w miejscu wskazanym do rozmowy przedstawiają rodzicowi zasady pracy Asystenta Rodziny z rodziną. W przypadku wyrażenia zgody na pracę Asystenta Rodziny, rodzic podpisuje zgodę. Asystent Rodziny ustala zakres pracy i pozostałe warunki z rodzicem w której będzie pracował.  Asystenta Rodziny opracowuje i  realizuje plan pomocy we współpracy z rodziną                      i w konsultacji z pracownikiem socjalnym. 

7. Umowa zlecenie określa zadania Asystenta Rodziny. Aneks do umowy zlecenie wskazuje  rodziny i datę rozpoczęcia pracy z rodziną przez Asystenta Rodziny.

8. Asystent  Rodziny opracowuje wspólnie z Kierownikiem MOPS harmonogram spotkań

z rodziną.

9. Plan pracy z rodziną jest sporządzany przez Asystenta Rodziny do dwóch miesięcy                             po rozpoczęciu pracy z rodziną. Plan pracy z rodziną określa:

- imię i nazwisko przedstawiciela rodziny oraz adres zamieszkania

- dane osobowe Asystenta Rodziny tj imię  i nazwisko,

- datę sporządzenia planu pracy,

- cel pracy z rodziną w tym:

  a/ cel główny,

   b/ cele  szczegółowe krótkoterminowe,

   c/  cele szczegółowe długoterminowe,

- plan pomocy rodzinie w tym:

   a/ plan pomocy krótkoterminowy,

   b/ plan pomocy długoterminowy,

- szczegółowy opis podejmowanych działań,

- zasoby rodziny.

Asystent Rodziny przedkłada plan pracy Kierownikowi MOPS. Plan pracy jest zatwierdzany przez Kierownika MOPS. Kierownik MOPS po zatwierdzeniu przekazuje dokument do pracownika Działu Pomocy Rodzinie.

Plan pracy może być modyfikowany przez Asystenta Rodziny i wymaga formy pisemnej. Każdą zmianę planu pracy  zatwierdza Kierownik MOPS.

W przypadku zmiany Asystenta Rodziny w rodzinie,  nowy Asystent Rodziny ponownie  dokonuje analizy planu pracy i przedkłada ewentualnie nowy plan pracy  do zatwierdzenia Kierownikowi MOPS.

Pracownik Działu Pomocy Rodzinie informuje Asystenta Rodziny o zatwierdzeniu planu pracy                 z rodzin. Tak przygotowany dokument stanowi podstawę do pracy Asystenta Rodziny. 

10. Asystent Rodziny może sporządzić diagnozę, która stanowi dokument dodatkowy.

11. Asystent Rodziny przedstawia w formie pisemnej okresową ocenę sytuacji rodziny nie rzadziej niż raz na pół roku. Asystent Rodziny omawia przedstawiony materiał na posiedzeniu Zespołu do spraw Asysty Rodziny lub przedkłada Kierownikowi MOPS do zatwierdzenia. Okresowa ocena sytuacji rodziny jest zatwierdzana przez Kierownika MOPS. Zatwierdzony dokument Kierownik MOPS przekazuje pracownikowi Działu Pomocy Rodzinie.

12. Zakończenie pracy Asystenta Rodziny następuje w przypadku;

- zrealizowania planu pomocy,

- nie podjęcia przez rodzinę współpracy

- innych przyczyn.

W przypadku nie wypełniania zadań przez Asystenta Rodziny z przyczyn niezależnych od MOPS, Kierownik MOPS zatrudnia innego Asystenta Rodziny i kieruje do rodziny. O fakcie tym informuje rodzica rodziny, w której była prowadzona praca Asystenta Rodziny.

13.  Rodzina objęta praca Asystenta Rodziny posiada teczkę, która zawiera:

- pozycje rejestrową....,

- imię i nazwisko przedstawiciela rodziny,

- adres zamieszkania rodziny,

- zgodę rodziny wyrażoną piśmie na pracę asystenta rodziny,

- plan pracy asystenta z rodziną,

- kartę spotkań z rodziną i działań podjętych na jej rzecz,

- okresową ocenę sytuacji rodziny,

- inne niezbędne dokumenty sporządzone dla pracy z rodziną.

14. Karta spotkań z rodziną i działań podjętych na jej rzecz określa:

- okres za, który jest sporządzana,

- imię i nazwisko Asystenta Rodziny pracującego z rodzina,

- imię i nazwisko przedstawiciela rodziny, u której jest prowadzona praca Asystenta Rodziny oraz adres zamieszkania rodziny,

- datę spotkania/ działania,

- ilość godzin spotkań/ działania,

- uczestnicy biorący udział w spotkaniu/działaniu,

- temat spotkania, opis jego przebiegu, podejmowane  i planowane działania oraz ich opis.

15.  Karta spotkań z rodziną i działań podjętych na jej rzecz Asystent Rodziny przedkłada po zakończeniu miesiąca wraz z harmonogramem do pracownika Działu Pomocy Rodzinie.

16. Pracownik Działu Pomocy Rodzinie przekazuje rachunek z harmonogramem do Działu Organizacji Pracy.

Pracownik Działu Organizacji Pracy rejestruje rachunek zgodnie z przyjętymi zasadami                           w dokumencie Polityka Rachunkowości  część II Obieg dokumentów i przekazuje rachunek wraz                z harmonogramem pracownikowi Działu Pomocy Rodzinie.

17.  Pracownik Działu Pomocy Rodzinie sprawdza zgodność zapisów tj. harmonogramu z datą spotkania i ilością godzin wykazaną w „Karcie  spotkań z rodziną i działań podjętych na jej rzecz”. Po ustaleniu zgodności zapisu  dokonuje  pisemnego potwierdzenia w harmonogramie w rubryce podpis Asystenta Rodzin. Ilość godzin wykazanych w harmonogramie jest przemnożona przez stawkę za jedną godzinę pracy Asystenta Rodziny i po ustaleniu zgodności z przedłożonym rachunkiem, Pracownik Działu Pomocy Rodzinie przekazuje zatwierdzony merytorycznie dokument zgodnie z przyjętymi zasadami w dokumencie Polityka Rachunkowości  część II Obieg dokumentów.

