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WSTEP

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWIE SWIADCZEN Z POMOCY
SPOLECZNEJ
§1
1. Na podstawie art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy
spotecznej (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r., Nr 64, poz. 414 z p6zn. zm.) pomoc
spoteczna ma na celu umozliwienie osobom i rodzinom przezwyciezenie
trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonaé
wykorzystujgc wtasne Srodki, mozliwosci i uprawnienia. Dopiero niemozno$é
pokonania w/w trudnoéci stanowi przestanke do wigczenia sie instytucii
samorzadowych, np. Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej. Takie ujecie
pomocy spotecznej jest wyrazem respektowania zasady pomocniczej roli
samorzadu. Zgodnie z t¢ zasadg jednostka ma prawo do inicjatywy i dziatania
witasnymi sitami oraz zaspokajania usprawiedliwionych potrzeb samodzielnie
lub w ramach rodziny. Samorzad powinien jedynie asekurowaé¢ dziatania
jednostki i ingerowac¢ jedynie wéwczas, gdy jednostka, jej otoczenie, rodzina,
srodowisko lokalne staje przed problemami, ktdérych nie potrafi samodzielnie
rozwigzac.
2. Osoby i rodziny ubiegajace sie i korzystajace ze $wiadczen pomocy
spotecznej sg zobowigzane do wspéidziatania z pracownikiem socjalnym w
rozwigzywaniu swojej trudnej sytuacji zyciowej (art. 1 ust. 3 ustawy).
3. Celem pomocy spotecznej jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych
os6b i rodzin oraz umozliwienie im bytowania w warunkach odpowiadajgcych
godnosci cztowieka. Pomoc spoteczna powinna w miare mozliwosci
doprowadzi¢ do zyciowego usamodzielnienia oséb i rodzin oraz ich integracji ze
Srodowiskiem (art. 2 ust. 1 ustawy).
4. Rodzaj, forma i rozmiar $wiadczenia powinny by$ odpowiednie do
okolicznosci uzasadniajacych udzielenie pomocy. Swiadczenie pomocy
spoftecznej powinno stuzy¢ réwniez umacnianiu rodziny. Potrzeby rodziny i
osoby korzystajacej z pomocy powinny zosta¢ uwzglednione, jesli odpowiadajg
celom i mozliwoSciom pomocy spotecznej (art. 2 ust. 3 i 4 ustawy).

Rozdziat I: Zasady ogélne.
A. Zasady obowigzujace pracownika socjalnego.

§2
W postepowaniu w sprawie pomocy spotecznej oraz objecia oséb (rodzin)
pracg socjalng nalezy kierowaé¢ sie przede wszystkim dobrem oso6b
korzystajacych z pomocy spotecznej i ochrong ich débr osobistych, W
szczegoblnosci nie nalezy podawa¢ do wiadomosci publicznej nazwisk oso6b
korzystajacych z pomocy spotecznej oraz rodzaju przyznanego $wiadczenia
(art. 36 ust. 2 ustawy).

§3

1. Z chwilg ziozenia wniosku, osoba zainteresowana jest strong w
postepowaniu, w ktérym obowigzujg nastepujace zasady:

- W toku postepowania, pracownik socjalny stoi na strazy praworzgdnosci i
podejmuje wszelkie kroki niezbedne do dokladnego wyjasnienia stanu
faktycznego oraz do zatatwienia sprawy, majgc na wzgledzie interes spoteczny i
stuszny interes strony (art. 7 k.p.a.). Ponadto pracownik socjalny ma obowigzek
W sposob wyczerpujacy zebrac i rozpatrzy¢ caty materiat dowodowy.



- Pracownik socjalny jest obowigzany prowadzié postepowanie w taki sposob,
aby pogtebia¢ zaufanie strony do Osrodka (art. 8 k.p.a.). Wszelkie niejasnosci
i watpliwosci dotyczace oceny stanu faktycznego nie moga by¢ rozstrzygane na
niekorzy$¢ strony, chyba Ze strona nie dopetnita czynnosci, do ktérej byta
zobowigzana.
- Pracownik socjalny jest zobowigzany do nalezytego i wyczerpujgcego
informowania stron o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych, ktére mogg mie¢
wptyw na ustalenia ich praw i obowigzkow bedacych przedmiotem
postgpowania administracyjnego (art. 9 k.p.a.)
- Pracownik socjalny powinien czuwaé nad tym, aby strony i inne osoby
uczestniczace w postepowaniu nie poniosty szkody z powodu nieznajomosci
prawa i w tym celu obowigzane sg do udzielenia im niezbednych wyjasnien,
wskazéwek i pouczen. Dotyczy to rowniez spraw, w ktérych strony nie umiejg
lub nie sg w stanie poprawnie sformutowaé wniosku lub swojego zgdania (art. 9
k.p.a. zdanie drugie).
- Pracownik socjalny obowigzany jest zapewni¢ stronom czynny udziat w
kazdym stadium postgpowania, a przed wydaniem decyzji umozliwi¢ im
wypowiedzenie si¢ co do zebranych dowodéw i materiatéw oraz zgtoszonych
zadan (art. 10 k.p.a.).
- Pracownik socjalny powinien jak najdoktadniej, a z drugiej strony jak
najbardziej zrozumiale wyjasni¢ stronom zasadno$é przestanek, ktorymi kieruje
sie przy zatatwianiu sprawy (art. 11 k.p.a.).
B. Uprawnienia strony

§4
Osobie, ktéra jest strong w postepowaniu, przystuguije:
- prawo brania udziatu w przeprowadzeniu dowodu, zadawania pytan oraz
sktadania wyjasnien (art. 79 § 2 k.p.a.);
- prawo przegladania akt sprawy oraz sporzadzania z nich notatek i odpisow
w kazdym stadium postepowania (art. 73 § 1 k.p.a.);
- prawo do wystgpienia o zawieszenie postepowania wszczetego na jej
wniosek, jezeli nie sprzeciwiajg si¢ temu inne strony oraz jezeli nie zagraza to
interesowi spotecznemu (art. 98 §1 k.p.a.);
- prawo do wystgpienia o umorzenie postepowania wszczetego na jej
whniosek, jesli nie sprzeciwiajg si¢ temu inne strony oraz nie jest to sprzeczne z
interesem spotecznym (art. 105 § 2 k.p.a.);
- prawo do zadania sprostowania w drodze postanowienia btedéw pisarskich i
rachunkowych oraz innych oczywistych omylek w wydanych przez organ
decyzjach (art. 113 § 1 k.p.a.);
- prawo do odwotania sig¢ od decyzji wydanej w pierwszej instancji (art. 127 §
1k.p.a.);
- prawo do wniesienia zazalenia na postanowienia wydane w toku
postepowania w przypadkach wymienionych w kodeksie (art. 141 §1 k.p.a.).
Rozdziat Il: Wszczecie postepowania.

A. Wszczecie postepowania na wniosek.

§5
1. Postepowanie w sprawie $wiadczen pomocy spotecznej pracownik socjalny
wszczyna na wniosek (art. 38 ust. 1 ustawy):
- osoby zainteresowanej lub jej ustawowego przedstawiciela;
- innej osoby, za zgoda osoby zainteresowanej lub jej ustawowego
przedstawiciela.



2. Formy wniosku mogg byé nastepujace (art. 63 § 1k.p.a.):
- wniosek w pi$mie skierowanym do MOPS bezposrednio lub przekazane wg
wtasciwosci na podstawie art. 65 § 1 k.p.a.,
- wniosek ustny, przyjety do protokotu przyjecia (wzér stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia) — w takim wypadku powinien by¢ podpisany
przez wnoszacego oraz pracownika, ktéry go przyjat. Gdy podanie wnosi
osoba, ktéra nie moze lub nie umie ztozy¢ podpisu, podanie lub protokot
podpisuje za nig inna osoba przez nig upowazniona, czynigc o tym wzmianke
obok podpisu.
- wniosek za posrednictwem telefaksu, poczty elektroniczne;j,
- wniosek innej osoby lub instytucji za zgoda osoby zainteresowane;.
Zgtoszenie telefoniczne nalezy traktowaé jako przestanke wszczecia
postepowania z urzedu.
3. Dniem wszczecia postepowania jest dzien przyjecia wniosku przez
pracownika lub data wptywu do MOPS.
4. W sytuacji, gdy klient wycofuje wniosek w catosci, bez wzgledu na to, czy
zostat przeprowadzony wywiad, nalezy umorzy¢ postgpowanie (art. 105 § 1
k.p.a.) ( wzér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

B. Wszczecie postepowania z urzedu.

§6

1. Postepowanie pracownik socjalny moze wszczg€ z urzedu (art. 38 ust. 2
ustawy). W sytuacji, kiedy brak jest wniosku strony, a zachodzi koniecznosé
udzielenia pomocy pracownik socjalny musi jednak uzyska¢ zgode osoby
zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego na udzielenie pomocy w
toku prowadzonego postepowania (art. 61 § 2 k.p.a.).
2. W przypadku $wiadczenia pomocy spotecznej jakim jest umieszczenie w
DPS podjecie z urzedu lub na wniosek na innej osoby dziatan w sprawie
umieszczenia w DPS moze nastgpi¢ wylacznie za zgoda osoby potrzebujgce;
pomocy lub jej przedstawiciela ustawowego. Jezeli osoba potrzebujgca pomocy
lub jej przedstawiciel ustawowy nie wyrazajg zgody na umieszczenie w DPS
albo po umieszczeniu wycofajg swojg zgode, zawiadamia o tym wtasciwy sad
opiekuiiczy albo prokuratora, jezeli osoba taka nie ma przedstawiciela
ustawowego lub opiekuna (art. 19 ust. 3 ustawy).
3. Postgpowanie moze by¢ wszczete z urzedu, w przypadkach:
- Pprzeprowadzenia aktualizacji wywiadu $rodowiskowego w odniesieniu do
0sob, ktérym przyznano $wiadczenia na okres dtuzszy niz 6 miesiecy (art. 43
ust. 3 ustawy),
- stwierdzenia zmiany sytuacji osobistej lub majgtkowej osoby lub rodziny
korzystajacej ze $wiadczen pomocy spotecznej (art. 43 ust. 2a ustawy),
- zmiany przepiséw prawnych (art. 43 ust. 2a ustawy),
- Wwystapienia razacych dysproporcji miedzy wysokoscig dochodu
udokumentowang przez rodzine ubiegajaca si¢ o pomoc, a rzeczywistg
sytuacjg majatkowa stwierdzong przez pracownika socjalnego( art. 43 ust. 2a w
zwigzku z art. 43 ust. 4 ustawy),
- marnotrawstwa przyznanych $wiadczern, ich celowego niszczenia (art. 43 ust.
2aw zw. z art. 6 ust. 1 ustawy),
- marnotrawstwa wtasnych zasobéw materialnych (art. 43 ust. 2a w zw. z art. 6
ust. 1 ustawy),
- braku wspdtdziatania z pracownikiem socjalnym (art. 43 ust. 2a w zw. z art. 6
ust. 1a ustawy),



- nieuzasadnionej odmowy podjecia pracy przez osobe bezrobotng (art. 43 ust.
2a w zw. z art. 6 ust. 1a ustawy),
- korzystania ze $wiadczen pienieznych z pomocy spotecznej w sposob
niezgodny z przeznaczeniem (art. 43 ust. 2a w zw. z art. 6 ust. 3 ustawy),
- zadania zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia ( art. 34 ust. 4a ustawy).
4. W kazdym przypadku wszczecia postepowania z urzedu nalezy
zawiadomi¢ strong o wszczetym postepowaniu administracyjnym (art. 61 § 4
k.p.a.) pisemnie lub w trakcie przeprowadzania wywiadu.
5. W przypadku gdy wywiad przeprowadzany jest z urzedu, zainteresowany
nie musi sktada¢ wniosku, a potrzeby zgtoszone w trakcie wywiadu nalezy
zapisa¢ w ,potrzebach i oczekiwaniach”.

C. Skuteczne doreczenie.

§7

1. Pismo o wszczeciu postgepowania dorecza sie adresatom w ich mieszkaniu
lub miejscu pracy. W razie koniecznej potrzeby w sprawie nie cierpigcej zwioki
pisma dorecza si¢ w kazdym miejscu, gdzie sie adresata zastanie (art. 42 ust 1
i 3k.p.a).
2. W przypadku nieobecnos$ci adresata w mieszkaniu, pisma dorecza sie za
pokwitowaniem do ragk dorostego domownika, sasiada lub dozorcy domu, gdy
osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi (art. 43 k.p.a.).
3. W razie niemoznos$ci doreczenia pisma w sposdb wskazany w art. 42 i 43
pismo sktada sie na okres siedmiu dni w placéwce pocztowej lub w urzedzie
gminy, a zawiadomienie o tym umieszcza si¢ w skrzynce na korespondencje
lub, gdy to nie jest mozliwe, na drzwiach mieszkania adresata albo biura lub
innego pomieszczenia, w ktérym adresat wykonuje swoje czynnosci zawodowe,
badz w miejscu widocznym na nieruchomosci, ktérej postepowanie dotyczy; w
tym przypadku doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia
tego okresu (art. 44 k.p.a.).;oznacza to, iz w przypadku nie moznosci
dorgczenia pisma, w sposdb o ktérym mowa w pkt. 1 i 2, konieczne staje sie
wystanie pisma za posrednictwem poczty, listem poleconym ,za
potwierdzeniem odbioru”.
4. Osoby wymienione w punkcie 1 i 2 potwierdzajg odbidr pisma.
5. Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma przestanego mu przez poczte lub
inny organ albo w inny sposéb, pismo zwraca sie z adnotacjg o odmowie jego
przyjecia i datg odmowy. Pismo wraz z adnotacjg wiacza sie do akt sprawy. W
tym przypadku uznaje sig, ze pismo doreczone zostato w dniu odmowy jego
przyjecia przez adresata (47 § 2 k.p.a.).
D. Dziatania pracownika socjalnego przy wszczeciu postepowania.

§8

1. Podczas rozmowy pracownika socjalnego z klientem w dniu jego zgtoszenia
sig w Osrodku powinien wykona¢ czynnosci, ktére oprécz funkgji informacyjne;j,
formalnej, powinny stuzy¢ nawigzaniu kontaktu z klientem. Pracownik powinien:
- ustali¢, jakie sg oczekiwania klienta dotyczace pomocy materialnej i
niematerialnej — praca socjalna; strong aktywna w okresleniu oczekiwan co do
formy pomocy ma by¢ klient, pracownik socjalny winien utatwié mu
sprecyzowanie jego oczekiwan,

- poinformowa¢ klienta o przystugujacych mu $wiadczeniach, dostepnych
formach pomocy oraz procedurze ich przyznawania,



- poinformowa¢, ze zadaniem klienta jest wykorzystanie wiasnych srodkow,
mozliwoéci i uprawnienn (zadaniem pracownika socjalnego jest pomoc w ich
wykorzystywaniu),

- poinformowac klienta o przystugujgcych mu uprawnieniach do uzyskania
pomocy poza osrodkiem,

- poinformowac o koniecznos$ci przeprowadzenia wywiadow alimentacyjnych u
cztonkow rodziny zobowigzanych do alimentagji (art. 39 ust.2 ustawy),

- przyja¢ wniosek pisemny, jesli podopieczny zgtosit sie z takim wnioskiem, lub
przyja¢ wniosek ustny do protokotu przyjecia (wzér stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia),

- wstepnie rozpoznaé sytuacje,

- poinformowac klienta, jakie dokumenty sg konieczne dla uzyskania pomocy,

- ustali¢ termin wywiadu,

- przyja¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych
informacji (wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego za rzadzenia).

Rozdziat Il : Wywiad $rodowiskowy u osoby (rodzinny) ubiegajacej sie o
przyznanie Swiadczen z pomocy spotecznej
A. Zasady Ogodlne

§9

1. Na podstawie § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 18 wrzesnia 2001 r. w sprawie wywiadu srodowiskowego (rodzinnego)
wywiad Srodowiskowy powinien by¢ przeprowadzony w terminie 14 dni od daty
powzigcia wiadomosci o potrzebie przyznania $wiadczen, a w terminie 2 dni w
sprawach wymagajgcych bezzwlocznego przyznania $wiadczen (§3 wust.2
rozporzgdzenia).

2. Wywiad sSrodowiskowy przeprowadza pracownik socjalny. Przed
przystapieniem do czynno$ci okazuje legitymacje pracownika socjalnego § 4
rozporzadzenia). Wywiad $rodowiskowy przeprowadzany jest w miejscu
zamieszkania lub miejscu pobytu klienta lub rodziny (§ 2 ust. 2 rozporzadzenia).
3. Sposob przeprowadzenia wywiadu powinien uwzgledniaé sytuacje zyciowg
oraz indywidualne cechy osoby ubiegajacej sie o $wiadczenie ( § 2 ust.1
rozporzadzenia).

4. W trakcie postgpowania pracownik socjalny powinien ustali¢ wtasciwosé
miejscowa gminy. W przypadku watpliwosci nalezy zwrécié sie po opinie do
kierownika dziatu.

B. Dowody w postepowaniu
§10

1. Dowodem w postepowaniu jest wszystko, co moze przyczyni¢ sie do
wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem ( art. 75 § 1 k.p.a) W
szczegolnosci dowodem sg dokumenty (§ 7 rozporzadzenia MPiPS):

- dowdd osobisty,

- decyzja organu rentowego przyznajgca rente lub emeryture z ubezpieczenia
spofecznego albo orzeczenie komisji do spraw inwalidztwa i zatrudnienia
wydane przed dniem 1 wrzeénia 1997 r. lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnoéci wydane przez zesp6t do spraw orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci,



- zawiadczenie pracodawcy o wysoko$ci wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia,
zawierajgce informacje o wysokosci potraconej zaliczki na podatek dochodowy
od osob fizycznych, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe w czesci finansowanej przez
ubezpieczonego oraz sktadki na ubezpieczenie chorobowe,

- zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia uzyskanego na podstawie
umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie
cztonkostwa w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub spotdzielni kotek rolniczych
(ustug rolniczych), zawierajace informacje o wysokosci potrgconej zaliczki na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe w czesci finansowanej przez
ubezpieczonego oraz sktadki na ubezpieczenie chorobowe,

- zaswiadczenia pracodawcy o okresie zatrudnienia, w tym o okresach, za
ktére byly optacane skfadki na ubezpieczenia spoteczne oraz o okresach
niesktadkowych,

- dowod otrzymania renty lub emerytury,

- zaSwiadczenie urzgdu gminy o powierzchni gospodarstwa rolnego w
hektarach przeliczeniowych,

- zas$wiadczenie gimnazjum, szkoty ponadgimnazjalnej, szkoty
ponadpodstawowej lub szkoty wyzszej o pobieraniu nauki,

- decyzja starosty o uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotna,
utracie statusu osoby bezrobotnej, o przyznaniu, odmowie przyznania,
wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz utracie lub pozbawieniu prawa do
zasitku dla bezrobotnych, dodatku szkoleniowego, stypendium, zasitku
przedemerytalnego lub $wiadczenia przedemerytalnego albo zaswiadczenie o
pozostawaniu w ewidencji bezrobotnych iinnych os6b poszukujgcych pracy,

- legitymacja ubezpieczeniowa z podang kwota, od ktérej naliczane sg sktadki
na ubezpieczenia spoteczne,

- zasSwiadczenie Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego
potwierdzajgce zobowigzanie do optacania sktadki na ubezpieczenie spoteczne
rolnikow,

- oSwiadczenie o wysoko$ci dochodu osigganego z prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej potwierdzone przez urzad skarbowy, zawierajgcego informacje o
wysokosci potraconej zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne oraz sktadek na ubezpieczenia:
emerytalne, rentowe i chorobowe; oprécz tego posrednimi dowodami moga by¢
deklaracje podatkowe np. PIT 5, PIT 27, PIT 28, decyzje o objeciu
opodatkowaniem w formie karty podatkowej, zeznania roczne, podatkowa
ksigzka przychodéw i rozchodéw, ewidencja przychodéw dla podatnikéw
objetych zryczattowanym podatkiem dochodowym,

- oswiadczenie o stanie majagtkowym; wzér oswiadczenia o stanie
majatkowym okreéla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia MPIPS w sprawie
wywiadu srodowiskowego — (wzér stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.)

Ponadto dowodem mogg by¢ zeznania $wiadkéw, opinie biegtych oraz
ogledziny.

2. Jezeli po wyczerpaniu $rodkéw dowodowych lub z powodu ich braku
pozostaly nie wyjasnione fakty istotne dla rozstrzygniecia sprawy, organ dla
wyjasnienia moze przestuchaé strone, zgodnie z art. 86 k.p.a. ( wzér protokotu
przestuchania strony stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).



3. Strona nie powinna mieé dostepu do notatek stuzbowych, zapiskow
anoniméw i innych dokumentéw, zawierajgcych informacje nie potwierdzone
podpisem osoby skfadajacej o$wiadczenie. Pisma te nie sq dowodem w
rozumieniu art. 75 k.p.a. i nie moga stanowié samoistnych (samodzielnych)
podstaw do dokonywania rozstrzygnig¢ w decyzjach o przyznaniu lub o
odmowie przyznania pomocy spoteczne;.
4. Pracownik socjalny przy pierwszym wywiadzie bada sytuacje majatkowq
strony przyjmujgc — w razie potrzeby, stosowne o$wiadczenie. Oswiadczenie o
stanie majgtkowym powinno byé réwniez przyjmowane przy kolejnych
wywiadach, jesli zaistniejg okolicznosci wskazujgce na nieujawnione dochody
strony.
C. Potrzeby i oczekiwania rodziny.
§ 11

1. W trakcie wywiadu $rodowiskowego pracownik socjalny wspélnie ze strong
powinien dokona¢ rozeznania potrzeb i oczekiwan. Pracownik socjalny
powinien sprawdzi¢, czy zgtaszane potrzeby sg uzasadnione oraz dokonaé
odpowiedniego udokumentowania i zapisu w wywiadzie.
2. W sytuacji, gdy wszczecie postgpowania nastepuje na wniosek strony,
zmiana zgtoszonych we wniosku potrzeb moze nastapi¢ w czesci wywiadu
srodowiskowego dotyczacej , potrzeb i oczekiwan osoby zgtoszonych podczas
przeprowadzania wywiadu”. Dotyczyé to moze zaréwno sytuacji, kiedy strona
zgtasza nowe potrzeby jak i przypadku, gdy na skutek informacji udzielonych
przez pracownika socjalnego, strona rezygnuje z okreslonej formy pomocy lub
wnioskuje o dodatkowe $wiadczenie (nie dotyczy to sytuacji, gdy klient
rezygnuje ze wszystkich wnioskowanych form pomocy.). Rezygnacje pracownik
socjalny odnotowuje w wywiadzie Srodowiskowym w ,potrzebach i
oczekiwaniach.” W tym przypadku nie zachodzi koniecznosé wydania
odmownej decyzji administracyjnej. Jesli podopieczny rezygnuje ze wszystkich
form pomocy w toku prowadzonego postgpowania, nalezy wyda¢ decyzje o
umorzeniu postgpowania na podstawie art. 105 §1lub 2 k.p.a.
3. W czeéci wywiadu $rodowiskowego dotyczacej , potrzeb i oczekiwar osoby
zgtoszonych podczas przeprowadzania wywiadu” nalezy réwniez doprecyzowad
rodzaj swiadczenia, o ktdre wnioskuje klient, jezeli we wniosku o pomoc nie jest
to dostatecznie jasno okreslone.

D. Diagnoza rodziny, diugofalowy plan pracy socjalnej.

§12

1. W toku wywiadu $rodowiskowego ustala si¢ sytuacje osobistg i majgtkowa
osoby lub rodziny ubiegajgcej sie o $wiadczenia pomocy spotecznej i powody
ubiegania si¢ o te $wiadczenia ( w miare mozliwosci dokonuje sie petnego
rozeznania wszystkich dziedzin funkcjonowania osoby lub rodziny
wymienionych w wywiadzie, ze szczegolnym uwzglednieniem przyczyn trudnej
sytuacji zyciowej).

2. Na podstawie zgromadzonych informacji pracownik socjalny dokonuje oceny,
ze szczegblnym uwzglednieniem zasobéw w rodzinie, w szczegolnosci w
obszarach:

- sytuacja rodzinna, w tym funkcjonowanie dzieci w rodzinie,

- sytuacja zdrowotna,

- sytuacja zawodowa,



- sytuacja mieszkaniowa,

- sytuacja finansowa.

3. Na podstawie ww. oceny, pracownik socjalny ustala wspdlnie z
podopiecznym dtugofalowy plan pracy socjalnej w szczegélnosci kierunki
dziatan, priorytety, zakres wsparcia pracownika socjalnego.

4. Tworzac dtugofalowy plan pomocy, pracownik socjalny ma na wzgledzie:

- wsparcie rodziny,

- doprowadzenie w miare mozliwosci do usamodzielnienia sie rodziny,

- aktywizowanie i motywowanie osoby lub rodziny do podejmowania
samodzielnych dziatari zmierzajacych do rozwigzywania istniejgcych
problemoéw,

- doprowadzenie w miare mozliwosci do integracji osoby lub rodziny ze
srodowiskiem,

- Zzaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych osoby lub rodziny oraz
umozliwienie im bytowania w warunkach odpowiadajgcych godnosci cztowieka.
E. Plan pomocy
§13

1. Plan pomocy na rzecz strony i jej rodziny tworzy pracownik socjalny zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w oparciu o dane uzyskane o stronie i jej
rodzinie w porozumieniu z osoba/rodzing ubiegajgca sie o $wiadczenia oraz w
oparciu o uzgodnienia dokonane pomiedzy klientem, a pracownikiem
socjalnym.
2. Plan pomocy tworzony jest na podstawie:
- obowigzujgcych przepiséw prawnych,
- zatozen polityki przyznawania $wiadczer z pomocy spotecznej,
- oceny realizacji dotychczasowej wspétpracy klienta z pracownikiem
socjalnym,
- oceny sytuacji klienta,
- aktualnych uzgodnien pomiedzy pracownikiem socjalnym a klientem.
3. Pracownik socjalny umieszcza w planie pomocy szczegétowy wykaz
rodzajow i form $wiadczen pomocy, co do ktérych sktada wniosek o przyznanie
badz odmowe przyznania wraz z uzasadnieniem, ustosunkowujgc sie do
catosci ztozonego wniosku oraz rozeznanych potrzeb uwzgledniajac
obowigzujacg polityke $wiadczen.
4. Pracownik socjalny tworzac plan pomocy korzysta ze wszystkich dostepnych
mu $rodkéw mogacych stuzyé realizacji celéw pomocy spotecznej, w tym z
mozliwosci uzyskania pomocy i wsparcia od instytucji i organizacji dziatajacych
w obszarze pomocy spotecznej m.in.: fundacji, stowarzyszen, kosciotow etc.
5. Plan pomocy powinien obejmowaé okres od wszczecia postepowania do
czasu, kiedy, wg oceny pracownika socjalnego, sytuacja zyciowa strony moze
ulec zmianom wptywajacym na podstawy do przyznania $wiadczenia. Plan
pomocy powinien by¢ aktualizowany nie rzadziej niz co 6 miesiecy.

F. Brak mozliwosci przeprowadzenia wywiadu.

§ 14

1. Jesli wywiad $rodowiskowy nie zostat przeprowadzony z przyczyn lezacych
po stronie klienta, to pracownik socjalny sporzadza notatke o okolicznosciach
uniemozliwiajacych przeprowadzenie wywiadu np.:

- klient odmawia wpuszczenia pracownika socjalnego do zajmowanego lokalu,
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- klient jest w stanie nietrzezwym,
- klient jest nieobecny w wyznaczonym terminie.
W powyzszych sytuacjach, pracownik socjalny moze wnioskowaé o wydanie
decyzji o umorzeniu postgpowania (art. 105 k.p.a.), jezeli postepowanie zostato
wszczete z urzedu lub o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania (art. 64 § 2
k.p.a.), jezeli zostato wszczete na wniosek strony.
2. W przypadku:
- niezaradnosci klienta,
- konieczno$ci ochrony potrzeb oséb bedacych na utrzymaniu oraz osob
niepetnosprawnych,
- ztozenia wniosku przez osobe, ktérej sytuacja osobista i majgtkowa nie jest
znana, poniewaz do tej pory nie byta ona klientem tutejszego osrodka,
pracownik socjalny przed podjeciem decyzji o umorzeniu lub pozostawieniu
wniosku bez rozpoznania stara sie ustali¢ przyczyne nieobecnosci klienta.
Starania te sg czescig pracy socjalnej pracownika i maja istotne znaczenie w
przypadku pézniejszego zgtoszenia sie podopiecznego.
3. Decyzja o umorzeniu lub o pozostawieniu wniosku strony bez rozpoznania
koriczy postgpowanie w | instancji. W przypadku, kiedy osoba zwréci sie z
ponownym wnioskiem o udzielenie pomocy nalezy wszczgé nowe
postepowanie.

G. Niedostarczenie dokumentow:

§15

1. Jesli strona nie przedstawita dokumentéw stanowigcych podstawe ustalenia
jej danych personalnych, stanu zdrowia oraz sytuacji rodzinnej i materialne;j to:
a) w przypadku, kiedy strona nie jest zdolna do samoobstugi lub jest niezaradna
zyciowo, pracownik socjalny powinien pomoc zgromadzi¢ brakujgce
dokumenty. W wypadku nadmiernego utrudnienia w uzyskaniu potrzebnych
dokumentéw pracownik socjalny sporzadza notatke stuzbowa, w ktérej podaje
brakujace dane oraz Zrédto, z ktérego pochodza,
b) w przypadku, gdy o przyznanie $wiadczenia ubiega si¢ osoba, do ktorej
maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie
zdrowia psychicznego i nie mozna, ze wzgledu na jej stan zdrowia, uzyskaé
podczas wywiadu wymaganych informacji lub dokumentoéw, pracownik socjalny
odnotowuje ten fakt w kwestionariuszu wywiadu (§ 8 rozporzadzenia MPiPS).
c) jesli klient nie byt w stanie dostarczy¢ wymaganych dokumentéw, pracownik
socjalny wzywa na piSmie do ich uzupetnienia w terminie 7 dni pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpoznania (art. 64 § 2 k.p.a.).
2. Jedli klient pomimo wezwania nie dostarczyt wszystkich dokumentow
niezbednych do przyznania wnioskowanego $wiadczenia, pracownik socjalny
wnioskuje o wydanie decyzji o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania zgodnie
z art. 64 §2 k.p.a.

H. Udzielenie nieprawdziwych informacji.

§ 16

1. Przed przystgpieniem do przeprowadzania wywiadu, pracownik socjalny
uprzedza osobe lub rodzine o odpowiedzialnoéci karnej za udzielenie
nieprawdziwych informacji (wzér stanowi druk zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia).



2. Pracownik socjalny przeprowadzajacy wywiad obowigzany jest
poinformowa¢ strong, Zze udzielenie informacji niezgodnych ze stanem
faktycznym moze spowodowaé egzekwowanie zwrotu nienaleznie pobranego
Swiadczenia. Ponadto informuje strone o koniecznosci powiadomienia
pracownika o kazdej zmianie w sytuacji osobistej i majgtkowej, ktdra wigze sie z
podstawg do przyznania $wiadczen (art. 45 ustawy).

l. Zakonczenie wywiadu

§17

Strona po zapoznaniu sie z treécig wywiadu powinna ztozy¢ podpis na
wywiadzie. W przypadku, gdy strona nie ztozy podpisu, pracownik socjalny w
wywiadzie opisuje przyczyny i uznaje wywiad za przeprowadzony (art. 68 § 2
k.p.a.).
J. Aktualizacja wywiadu
§ 18

1. Pracownik socjalny dokonuje nie rzadziej, niz co 6 miesigcy, aktualizacji
wywiadu srodowiskowego oraz dtugofalowego planu pracy socjalnej (art. 43 ust.
3 ustawy). W trakcie aktualizacji wywiadu ustala nowy plan pomocy.

2. Pracownik socjalny powinien przeprowadzi¢ z odpowiednim wyprzedzeniem
czasowym aktualizacj¢ wywiadu $rodowiskowego z urzedu w celu zapewnienia
ciagtosci $wiadczen i pracy socjalnej dla:

- 0s6b otrzymujgcych zasitki state, zasitki state wyréwnawcze, zasitki okresowe
gwarantowane,

- 0s06b korzystajgcych z ustug opiekuriczych, DPS,

- 0s06b korzystajgcych z dozywiania, w tym ucznidw,

- innych rodzin wymagajacych szczegéinej ochrony.

3. Pracownik socjalny przy przeprowadzaniu kazdej aktualizacji wywiadu
srodowiskowego powinien sprawdzaé, czy $wiadczenia wykorzystano zgodnie z
celem, na ktéry zostaty przyznane i dokonaé odpowiedniej adnotacji w
wywiadzie.

4. Dziatania pracownika socjalnego podejmowane w okresie pomiedzy
wywiadami powinny by¢ odnotowywane w tzw. "pracy socjalnej”.

K. Brak koniecznosci przeprowadzenia wywiadu.
§19

1. Przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego nie jest konieczne w przypadku:
- decyzji o przyznaniu lub o odmowie przyznania biletu kredytowanego.

- wydaniu decyzji o umorzeniu postepowania lub o pozostawieniu wniosku bez
rozpoznania.

2. Wywiad nie jest wymagany w przypadku pracy socjalnej, bez $wiadczen.

Rozdziat IV : Wywiad $rodowiskowy u oséb, o ktérych mowa w art. 39
ustawy o pomocy spoleczne;j.
§ 20

1. W toku przeprowadzanego wywiadu pracownik socjalny negocjuje wysokos$¢
pomocy, jaka moze by¢ udzielona osobie (rodzinie) ubiegajace; sie o
swiadczenie z pomocy spoteczne;.



2. W przypadku wynegocjowania wysoko$ci pomocy nie mniejszej niz 30%
wartosci Swiadczenia, moze zostaé zawarta umowa o dobrowolnej alimentacji w
sytuacji, kiedy wymaga tego dobro i interes wnioskodawcy. (Wzér umowy
stanowi zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia).

3. W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajacych zawarcie kolejnej
umowy dotyczacej wysokosci pomocy Swiadczonej przez te osoby na rzecz
osoby ubiegajacej sie o przyznanie $wiadczenia zachodzi koniecznosé
aktualizacji wywiadu srodowiskowego

4. Jezeli osoba wym. w art. 39 ma miejsce zamieszkania w innej gminie
pracownik socjalny zwraca sie o przeprowadzenie wywiadu do tej gminy (§ 9
ust. 2 Rozporzadzenia MPiPS w sprawie wywiadu Srodowiskowego).

5. Pracownik socjalny moze odstapi¢ od przeprowadzenia wywiadu
alimentacyjnego dla dobra strony, ale powinien wtedy rozwazy¢ mozliwosé
wystapienia o roszczenie alimentacyjne z urzedu.

Rozdziat V: Zakonczenie postepowania.
A. Terminowos$¢ postepowania.
§ 21

1. Zakoriczenie wszczetego postepowania powinno nastgpié niezwtocznie, nie
pézniej niz w ciggu miesigca, a w sprawie szczegolnie skomplikowanej nie
pozniej niz w ciggu dwoch miesigcy od dnia wszczecia postgpowania (art.35 § 3
k.p.a.). Do terminéw okreslonych powyzej nie wlicza sie okreséw opéznien
spowodowanych z winy strony lub z przyczyn niezaleznych od organu.

2. W przypadku nie zatatwienia Sprawy w powyzej okreslonych terminach
pracownik socjalny powiadamia na pismie klienta o przyczynie zwtoki,
rownoczesnie wskazujac nowy termin zatatwienia sprawy (art.36 §1 k.p.a.).
(Wz6r zawiadomienia stanowi zatacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia).

B. Wydanie decyzji administracyjnej.
§ 22

l. Kazde postepowanie administracyjne konczy sie wydaniem stosownej decyzji
administracyjnej art. 104 §1 k.p.a.).
2. Na podstawie przeprowadzonego wywiadu pracownik socjalny wnioskuje o
wydanie decyzji administracyjnej o przyznaniu badz odmowie przyznania
Swiadczenia.
C. Zmiana, uchylenie decyzji administracyjnej.
§ 23

1. Organ administracji publicznej moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje, na mocy,
ktdrej strona nabyta prawo (163 k.p.a.)

2. Zmiana lub uchylenie decyz;ji administracyjnej z urzedu na niekorzys¢ strony
bez jej zgody nie wymaga przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego i moze
nastgpi¢ w przypadku:

a) zmiany przepisu prawa (art. 43 ust.2a ustawy o pomocy spotecznej), a w
szczegolnosci waloryzacji $wiadczen (43 ust 2 a w zwigzku z art. 35a ustawy o
pomocy spotecznej),

b) wystepowania razacych dysproporcji pomiedzy wysokoscig dochodu
udokumentowang przez osobe/rodzine ubiegajacy sie o pomoc, a rzeczywistg



sytuacjg majatkowg stwierdzong przez pracownika socjalnego (art. 43 ust. 4
ustawy o pomocy spotecznej),

c) stwierdzenia marnotrawstwa Przyznanych swiadczen, celowego ich
niszczenia badz marnotrawstwa wlasnych zasobow materialnych (art.6 ust. 1
ustawy o pomocy spotecznej),

d) braku wspoétdziatania osoby z pracownikiem socjalnym w rozwigzywaniu
trudnej sytuaciji (art. 6 ust. 1a ustawy o pomocy spotecznej),

e) nieuzasadnionej od MOWy pracy przez osobe bezrobotna (art.6 ust. | a),

f) stwierdzenia nienaleznie pobranego $wiadczenia (art.34 ust.4a).

W przypadkach b)-f) informacja o wszczeciu postgpowania powinna byé
skutecznie doreczona lub potwierdzona przez strone i odnotowana w aktach
sprawy.

3. Zmiana decyzji na korzy$¢ strony nie wymaga jej zgody. Zmiana lub
uchylenie decyzji na niekorzy$¢ strony wymaga powotania art. 43 ust.2a ustawy
iart. 163 k.p.a.

D. Stwierdzenie wygasnigcia decyzji administracyjnej.
§ 24

Pracownik socjalny wnioskuje o wygasniecie decyzji na podstawie art. 162 § 1
pkt 1 k.p.a. w przypadku zgonu $wiadczeniobiorcy.

E. Zawieszenie postepowania.
§25

1. Organ administragji publicznej zawiesza postepowanie (art. 97 § 1 k.p.a.):

a) w razie $mierci strony lub jednej ze stron, jezeli wezwanie spadkobiercow
zmartej strony do udziatu w postegpowaniu nie jest mozliwe i nie zachodzg
okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 30 § 5 k.p.a., a postepowanie nie podlega
umorzeniu jako bezprzedmiotowe (art. 105),

b) w razie $mierci przedstawiciela ustawowego strony,

C) w razie utraty przez strong lub przez jej ustawowego przedstawiciela
zdolnosci do czynnosci prawnych,

d) gdy rozpatrzenie sprawy i wydanie decyzji zalezy od uprzedniego
rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad.

Zgodnie z art. 100 § 1 k.p.a. organ, ktéry zawiesit postepowanie z uwagi na
konieczno$é rozstrzygniecia zagadnienia wstepnego przez inny organ lub sad
wystepuje réwnoczeénie do wlasciwego organu/sadu o rozstrzygniecie
zagadnienia wstepnego albo wzywa strong do wystgpienia w oznaczonym
terminie.

Zawieszenie nastepuje w trybie postanowienia (art. 101 § 1k.p.a)

Gdy ustapity przyczyny uzasadniajace zawieszenie postgpowania, organ
administracji publicznej podejmie postepowanie z urzedu lub na zadanie strony.
2. Organ administragji publicznej moze zawiesié postgpowanie, jezeli wystapi o
to strona, na ktérej zadanie postepowanie zostato wszczete, a nie sprzeciwiajg
si¢ temu inne strony oraz nie Zagraza to interesowi spotecznemu (art. 98 § 1
k.p.a.).

Jezeli w okresie trzech lat od daty zawieszenia postepowania zadna ze stron
nie zwréci sie o podjecie postepowania, zadanie wszczecia postepowania
uwaza sie za wycofane.



F. Umorzenie postepowania.
§ 26

1. W innych sytuacjach, pracownik socjalny moze wnioskowaé o wydanie
decyzji administracyjnej o umorzeniu postepowania w przypadku:

- kiedy strona, w stosunku, do ktorej zostato wszczete postepowanie z urzedu
uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu $rodowiskowego. W zwigzku z
powyzszym dalsze prowadzenie postepowania stato sie bezprzedmiotowe i
jego umorzenie na podstawie art. 105 § 1 k.p.a. jest uzasadnione,

- poniewaz o umorzenie wystapita strona, na ktérej zadanie postepowanie
zostato wszczete, a umorzenie nie jest sprzeczne z interesem spotecznym. W
zZwigzku z powyzszym umorzenie postepowania na podstawie art. 105 § 2k.p.a.
jest uzasadnione,

- Z powodu zgonu strony, zanim zostanie Przyznana jej $wiadczenie z pomocy
spotecznej.

Rozdziat VI: Odwotania od decyzji administracyjnych.

§ 27

1. Strona moze wnie$¢ odwotanie od wydanej decyzji administracyjnej (art. 127
§ 1 kp.a.). Odwotanie wnosi si¢ na pisSmie, za posrednictwem Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Elblagu (art. 129 § 1k.p.a.).

2. Odwotanie wnosi sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji stronie.

3. Po otrzymaniu odwotania, organ, ktéra podjat decyzje administracyjng
ponownie rozpatruje sprawe, w wyniku, czego moze:

- uzna¢, ze odwotanie zastuguje w catosci na uwzglednienie i wydaé nowa
decyzje, w ktorej uchyla lub zmienia zaskarzong decyzje. Od nowej decyzji
stronie przystuguje odwotanie,

- podtrzyma¢ zaskarzong decyzje i przekazaé odwotanie wraz z aktami sprawy
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Elblagu, w terminie siedmiu
dni od dnia, w ktérym otrzymat odwotanie, jezeli w tym terminie nie wydat nowej
decyzji, o ktérej mowa zdanie powyzej.
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