ZARZADZENIE NR 16.2019
DYREKTORA MIEJSKIEGO O SRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE
z dnia 04.03.2019 .

w sprawie obiegu dokumentéw w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Na podstawie § 4 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 185.2019 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 27 lutego 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie

Dyrektor Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
zarzadza:

g1
Ustala sie zasady obiegu dokumentow w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu pomocy
spotecznej i wspierania rodziny w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie, zwanym
dalej ,MOPS".

§2.
1. Whniosek o udzielenie pomocy sporzadza klient, a w szczegélnych przypadkach przy udziale
pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. pierwszego kontaktu.
2. W przypadku klientéw, ktérzy nie precyzujg dokladnie potrzeb i oczekiwan w miejsce wniosku
sporzgdza sie protokét przyjecia.
3.  Whniosek jest rejestrowany w kancelarii komarki organizacyjnej lub w kancelarii og6inej MOPS.

8§ 3.

1. Wnhniosek o udzielnie pomocy oraz protokét przyjecia zgltoszenia sprawy przekazywany jest
do kierownika wtasciwej komorki merytorycznej celem dekretaciji.

2. Whniosek Iub protokét przekazywany jest niezwlocznie pomiedzy zespotami lub wiasciwymi
komorkami organizacyjnymi MOPS.

3. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Pierwszego Kontaktu po przeprowadzeniu wstepnej
rozmowy, przyjety wniosek — protokét przekazuje do odpowiedniego Zespotu, w ktérym pracownik
socjalny przeprowadza rodzinny wywiad srodowiskowy i planuje dalszg pomoc. W przypadku
pozyskania mato precyzyjnych informacji, bgdz widocznych w rozmowie wstepnej ztozonych
probleméw, przekazuje wniosek do Zespotu ds. Swiadczen celem przeprowadzenia wywiadu
Srodowiskowego i ustalenia potrzeb klienta.

4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika socjalnego, do ktérego trafit wniosek, potrzeb innych
niz w nim wymienione, pracownik przekazuje do odpowiedniej komorki organizacyjnej informacje
celem udzielenia stosownej pomocy.

5. W przypadku wystania akt sprawy poza MOPS zaleca sie wykonanie i pozostawienie
ich kserokopii.

§ 4.

1. Kazdy z pracownikdéw wykonujgcych czynnosci stuzbowe obowigzany jest rzetelnie gromadzi¢
informacje i ocenia¢ fakty majgce wptyw na zakres i formy udzielanej pomocy.

2. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia wystepowania przemocy w rodzinie, kazdy
z pracownikow socjalnych wykonujgcych czynnosci stuzbowe obowigzany jest zatozy¢ Niebieskg
Karte — formularz A oraz przekaza¢ jg niezwlocznie do Przewodniczacego Zespotu
Interdyscyplinarnego, informujac jednoczesnie osobe doswiadczajgcg przemocy o jej prawach
i mozliwosci uzyskania pomocy oraz przekazujgc osobie doswiadczajagcej przemocy Formularz B
Niebieskiej Karty.

3. Pracownicy prowadzacy sprawy klientow MOPS na wszystkich stanowiskach obowigzani sg
do wspotpracy pomiedzy komodrkami, zespotami, stanowiskami oraz przekazywania sobie
informacji niezbednych do prowadzenia sprawy.
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§5.
Niniejsze zarzgdzenie jest wynikiem prac powstatych w procesie wdrazania zmian organizacyjnych,
w ramach projektu ,Komplementarni w dziataniu” wspéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj
2014 - 2020, Osi priorytetowej Il. Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji,
Dziatania 2.5 Skuteczna pomoc spoteczna.

8 6.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czestochowie.

§7.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego O $rodka Pomocy Spotecznej
w Czestochowie
(-) Matgorzata Mruszczyk
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