Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 2124.2022
Prezydenta Miasta Czestochowy
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I.Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie (nazwa
skrécona: MOPS), zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) I. Postanowienia ogdlne;
2) Il. Podstawy prawne dziatania MOPS;
3) lll. Zasady i tryb pracy MOPS;
4) V. Strukture organizacyjng MOPS;
5) V. Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych;
6) VI. Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskéw;
7) VII. Wspoétdziatanie w zakresie zadan wykraczajgcych poza merytoryczny zakres komorki
organizacyjnej;
8) VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji;
9) IX. Postanowienia koricowe.

2. Schemat organizacyjny MOPS stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Il.Podstawy prawne dziatania MOPS

§ 2. MOPS realizuje zadania wynikajace z przepiséw prawa, a w szczegélnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;
3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
5) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;
6) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych;
7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;
9) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych;
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;
ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym;
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;
14) ustawy z dnia 16 wrzes$nia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkow powodzi;
15) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego;

16) odrebnych przepiséw;
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17) Statutu MOPS;

18) niniejszego Regulaminu.

lll.Zasady i tryb pracy MOPS

§ 3. 1. Pracg MOPS kieruje Dyrektor MOPS przy pomocy:
1) Zastepcéw Dyrektora;
2) Gtéwnego Ksiegowego;
3) kierownikédw komérek organizacyjnych i 0séb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy.

2. Zastepcow Dyrektora zatrudnia Dyrektor MOPS w wyniku zawarcia umowy o prace.

3. Dyrektor MOPS kieruje dziatalnosciag MOPS w Czestochowie w sposdb zapewniajacy
jego prawidtowe funkcjonowanie.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora MOPS, zadania bedgce w kompetencji Dyrektora MOPS

wykonuje wskazany Zastepca na podstawie pisemnego upowaznienia.

IV.Struktura organizacyjna MOPS

§ 4. 1. Dyrektor MOPS:

1) wydaje zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe;

2) zatrudnia pracownikéw i ustala wynagrodzenia;

3) reprezentuje MOPS na zewnatrz;

4) sktada w ramach udzielonego petnomocnictwa oswiadczenia woli, dokonuje czynnosci
prawnych oraz wystepuje o udzielanie dodatkowych petnomocnictw;

5) sktada Radzie Miasta Czestochowy coroczne sprawozdania z dziatalnosci MOPS
oraz przedstawia potrzeby w zakresie pomocy spotecznej;

6) wspoétpracuje z ramienia MOPS z administracjg samorzgdowa i rzadowg;

7) odpowiada za mienie MOPS;

8) wspbdtpracuje z organizacjami i instytucjami realizujgcymi zadania w obszarze dziatania MOPS;

9) wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wtasnych i zleconych;

10) sprawuje nadzér merytoryczny, za wyjgtkiem aktdw nadzoru, nad dziatalnoscig podmiotdéw
realizujgcych zadania z zakresu wtasciwosci MOPS, w tym zadania zlecone;

11)sprawuje kontrole nad:
a) podmiotami organizujgcymi prace z rodzing oraz placéwkami wsparcia dziennego,
b) organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami zastepczymi, prowadzgcymi

rodzinne domy dziecka oraz placdwkami opiekunczo-wychowawczymi;
12) odpowiada za wtasciwg prace i sprawuje nadzor nad dziatalnoscig MOPS oraz nadzér

w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;
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13)dokonuje oceny pracy podlegtych kierownikdw komarek organizacyjnych i oséb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Bezposrednio podlegtymi Dyrektorowi MOPS komdrkami organizacyjnymi sa:
1) Sekcja Organizacyjna i Zamodwien Publicznych;
2) Sekcja Administracyjna;
3) Sekcja Spraw Pracowniczych;
4) Zespotds. Kontroli;
5) Sekcja Informatyki;
6) Inspektor Ochrony Danych;
7) Stanowisko ds. Wizerunku i Polityki Informacji;
8) Sekretariat;
9) Stanowisko ds. BHP;
10) Sekcja ds. Projektéw i Wspdtpracy Miedzysektorowej;
11)Sekcja Pomocy Specjalistycznej dla Rodzin Zagrozonych Przemoca;
12)Sekcja ds. Windykacji.
§ 5. Zastepca Dyrektora I:
1) wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wtasnych i zleconych;
2) odpowiada za wtasciwg prace i sprawuje nadzor w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych nad dziatalnoscig nizej wymienionych komarek organizacyjnych MOPS:
a) Sekcji Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej,
b) Sekcji ds. Przeciwdziatania Bezdomnosci,
c) Rejonowego Zespotu Pomocy Spotecznej Nr 1:
—  Zespotu ds. Pierwszego Kontaktu,
- Zespotu ds. Swiadczen,
—  Zespotu ds. Pracy Socjalnej,
d) Rejonowego Zespotu Pomocy Spotecznej Nr 2:
—  Zespotu ds. Pierwszego Kontaktu,
—  Zespotu ds. Swiadczen,
—  Zespotu ds. Pracy Socjalnej,
3) sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podlegtych komaérek organizacyjnych;
4) dokonuje oceny pracy podlegtych kierownikdw komaérek organizacyjnych oraz sktada wnioski
do Dyrektora MOPS w sprawach przeszeregowan, nagrdd i kar.
8§ 6. Zastepca Dyrektora ll:
1) wydaje decyzje administracyjne w zakresie zadan wtasnych i zleconych;
2) odpowiada za wtasciwg prace i sprawuje nadzor w zakresie spraw finansowych

i administracyjnych nad dziatalnoscig nizej wymienionych komdrek organizacyjnych MOPS:
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a) Centrum Pomocy Dziecku Niepetnosprawnemu i Jego Rodzinie,
b) Sekcji Pomocy Osobom z Niepetnosprawnoscia,
c) Sekcji Ustug Srodowiskowych:
—  Zespotu ds. Ustug Socjalnych,
—  Zespotu ds. Wsparcia Dzieci i Mtodziezy;
3) sprawuje nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podlegtych komaérek organizacyjnych;
4) dokonuje oceny pracy podlegtych kierownikdw komaérek organizacyjnych oraz sktada wnioski
do Dyrektora MOPS w sprawach przeszeregowan, nagrdd i kar.
§ 7. 1. Gtodwny Ksiegowy:

1) prowadzi rachunkowos¢ MOPS;

2) odpowiada za wtasciwg prace i sprawuje nadzér w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych nad dziatalnoscig nizej wymienionych komdrek organizacyjnych MOPS:
a) Sekcji Finansowej,

b) Sekcji Ksiegowej;
3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
4) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. W celu realizacji zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

1) Zadaé od kierownikéw innych komdérek organizacyjnych MOPS udzielania w formie ustne;j
dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do Dyrektora MOPS o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne MOPS prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej.

3. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepstwo petni Kierownik Sekcji Finansowej.
§ 8. 1. Do zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg podlegtej komarki organizacyjnej;

2) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych oraz podlegtych pracownikow;

3) zapewnienie nalezytego wykonania zadan komaérki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantéw;

4) nadzér nad wiasciwym petnieniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw;

5) zapewnienie nalezytego wykorzystania czasu pracy i przestrzegania dyscypliny pracy

przez podlegtych pracownikdéw;
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6) opracowywanie projektu planu wydatkow podlegtej komarki organizacyjnej;

7) realizacja przydzielonych zadan w danym roku budzetowym w ramach zatwierdzonego planu
finansowego MOPS i zapewnienie Scistej wspotpracy w tym zakresie z Sekcjg Finansowg
i Sekcjag Ksiegowa MOPS;

8) przestrzeganie zasad gospodarnosci i oszczednosci wydatkowania srodkow finansowych
ujetych w planie finansowym MOPS przydzielonym na zadania realizowane
przez nadzorowang komorke oraz ich biezgce monitorowanie i zapewnienie scistej
wspotpracy w tym zakresie z Sekcjg Finansowg i Sekcjg Ksiegowa MOPS;

9) nadzér merytoryczny nad sporzadzaniem list wyptat swiadczen, list odptatnosci
za zobowigzania wynikajgce z decyzji, dyspozycji dokonania wydatkéw zwigzanych
z realizacjg przydzielonych zadan;

10) przyjecie i zdanie mienia w nadzorowanej komérce (przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie) oraz nadzér nad prawidtowym korzystaniem z mienia;

11) akceptowanie sposobu zatatwienia sprawy, w szczegdlnosci projektdw rozstrzygniec
w postepowaniu administracyjnym i w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

12) wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi zmiany i rozwigzywania stosunkow pracy podlegtych
pracownikéw;

13) proponowanie wyrdznien, kar, premii i nagréd oraz dokonywanie okresowych ocen
podlegtych pracownikow;

14) przygotowywanie i opracowywanie projektéw uchwat Rady Miasta, zarzadzen
i petnomocnictw Prezydenta Miasta oraz zarzadzen Dyrektora MOPS w zakresie realizacji
zadan;

15)zapewnienie przeptywu informacji w strukturze MOPS w zakresie zadan realizowanych
przez nadzorowang komérke organizacyjng;

16) zapewnienie zgodnosci dziatania nadzorowanej komorki organizacyjnej z kierunkami
okreslonymi w przyjetych do realizacji programach gminnych, uchwatach Rady Miasta,
poleceniach i zarzadzeniach Prezydenta Miasta Czestochowy oraz obowigzujgcych przepisach
prawa i regulacjach wewnetrznych MOPS;

17) wspotdziatanie z kierownikami innych komaorek organizacyjnych oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy w realizacji zadan wymagajgcych kompleksowego rozwigzania.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg bezposrednig odpowiedzialnos¢ za prace komarek
organizacyjnych przed Dyrektorem MOPS badZ odpowiednim Zastepcg Dyrektora, zgodnie

ze schematem organizacyjnym MOPS.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych zapewniajg funkcjonowanie kontroli zarzadczej

w kierowanych przez siebie komdrkach organizacyjnych.

§9. 1. Do obowigzkéw pracownikdw MOPS nalezy w szczegdlnosci:

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 2124.2022 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 19 kwietnia 2022 r.
Strona 6 z 27



1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

przestrzeganie przepiséw prawa, zwtaszcza w procesie opracowywania i wydawania decyzji
administracyjnych;

nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie interesantow;

przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie

i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow itp.;

ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo oraz innych tajemnic
prawnie chronionych;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

przestrzeganie dyscypliny pracy;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami

oraz wspoétpracownikami.

Pracownicy MOPS ponoszg odpowiedzialno$¢ za prace przed wtasciwym kierownikiem komérki

organizacyjnej.

Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci,

odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika ustalone przez kierownika komaérki organizacyjne;j.

V.Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 10.
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Komorki organizacyjne realizujg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

przygotowujg projekty: uchwat Rady Miasta, zarzadzen i petnomocnictw Prezydenta Miasta
oraz projekty zarzadzen i polecen Dyrektora MOPS;

opracowujg projekty plandw finansowych oraz projekty rozwoju poszczegdlnych dziedzin

w czesci dotyczacej zakresu ich dziatania;

opracowujg projekty ogtoszen konkurséw i umow dotyczacych zlecania zadan z zakresu
realizowanego przez MOPS;

opracowujg projekty umow i porozumien z zakresu dziatania komarki organizacyjnej;
opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu realizowanych
zadan;

sporzadzajg sprawozdawczosc oraz przekazujg jg zgodnie z wtasciwoscig, rowniez w formie
dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem aplikacji CAS;

przygotowujg projekty decyzji administracyjnych;

wydajg zaswiadczenia i opinie;

sporzadzaja listy wyptat swiadczen;

10) sporzadzajg listy odptatnosci za zobowigzania wynikajace z decyzji;

11) podejmujg stosowne dziatania w celu prawidtowej realizacji zadan;
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12) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

13) zapewniajg obstuge kancelaryjno-techniczng zespotéw tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania danej komarki organizacyjnej;

14) realizujg budzet zgodnie z wtasciwoscia rzeczows;

15) realizujg zarzadzenia i polecenia Dyrektora MOPS;

16) realizujg programy, w szczegdlnosci rzgdowe oraz projekty wspoétfinansowane z funduszy
i programéw pomocowych Unii Europejskiej;

17) pracownicy uczestniczg w zespotach zadaniowych przy wykonywaniu zadan wykraczajgcych
poza kompetencje danej komdrki organizacyjnej, a w szczegdlnosci przy aplikowaniu o srodki
z funduszy i programow Unii Europejskiej;

18) analizujg sposdb realizacji Swiadczen pomocy spotecznej na rzecz osdéb, rodzin i grup
spotecznych korzystajgcych z pomocy spotecznej;

19) prowadzg analizy, diagnozy sytuacji i potrzeb oséb korzystajgcych z pomocy MOPS;

20) monitorujg realizacje swiadczen pomocy spotecznej oraz innych realizowanych przez MOPS;

21) wspdtdziatajg z innymi komaérkami organizacyjnymi MOPS oraz innymi jednostkami
i instytucjami, w tym innymi jednostkami samorzgdowymi;

22) wspodtpracujg z innymi podmiotami w ramach zawartych porozumien partnerskich
oraz z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizowanych zadan;

23) wspodtpracujg z wykonawcami dostaw, ustug i robét budowlanych w ramach udzielonych
zamowien publicznych w zakresie realizowanych zadan przez komarke organizacyjng;

24) wspétpracujg z Urzedem Miasta Czestochowy, a w szczegdlnosci z wydziatem nadzorujgcym
prace MOPS w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan wspdlnych wynikajgcych z umoéw dotacji
na wsparcie realizacji zadan zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej, zawieranych z organizacjami pozarzgdowymi, w zakresie
porozumien z innymi powiatami;

25) wspoétpracujg z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie wynikajgcym z uméw dotacji
na wsparcie realizacji zadan zleconych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej oraz z zakresu zdrowia publicznego;

26) przeprowadzajg monitoring i kontrole realizacji zadan, w tym zadan zleconych;

27) wspotpracuja ze studentami realizujgcymi badania w ramach prac licencjackich i magisterskich
oraz odbywajgcymi praktyki i staze;

28) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady Miasta oraz skargi
i wnioski mieszkancow;

29) zapewniaja realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majacych
na celu ochrone ludno$ci i mienia przed niebezpieczenstwami wynikajgcymi z dziatan

wojennych, klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
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30) biorg udziat w dziataniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkow zagrozen ludnosci i Srodowiska.

§ 11. Do zakresu dziatania Sekcji Organizacyjnej i Zamodwien Publicznych nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1) organizowanie i ewidencjonowanie codziennego przeptywu przesytek i korespondencji
zewnetrznej i wewnetrznej w MOPS;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i wytyczne
Archiwum Panistwowego;

3) prowadzenie rejestru umow i porozumien;

4) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamodwien
publicznych;

5) podejmowanie stosownych dziatai w przypadkach stwierdzenia przez komérki merytoryczne
nieprawidtowosci przy realizacji uméw o zamdwienia publiczne, w szczegdlnosci sktadanie
reklamacji oraz stosowanie kar umownych;

6) zaopatrywanie komodrek organizacyjnych w materiaty eksploatacyjne w ramach dostaw
powtarzajacych sie okresowo na podstawie zamodwien sktadanych przez poszczegdlne komorki.

§12. Do zakresu dziatania Sekcji Administracyjnej nalezg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) biezaca kontrola terminowosci realizacji uchwat Rady Miasta Czestochowy, zarzadzen i polecen
Prezydenta Miasta Czestochowy, zarzadzen i polecen Dyrektora MOPS;

2) weryfikacja projektow uchwat Rady Miasta, zarzadzen i petnomocnictw Prezydenta Miasta
oraz zarzadzen Dyrektora MOPS w zakresie spraw realizowanych przez MOPS pod wzgledem
wymogoéw techniki prawodawczej;

3) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania zmian statutu,
regulamindw oraz sprawozdania z dziatalnosci MOPS;

4) prowadzenie rejestru i zbioru dokumentacji (uchwat Rady Miasta, zarzadzen i pethomocnictw
Prezydenta Miasta, a takze zarzadzen, polecen i petnomocnictw Dyrektora MOPS
i jego Zastepcow);

5) podawanie do wiadomosci aktéw prawa miejscowego, wewnetrznych aktow normatywnych
MOPS przez publikacje w elektronicznym systemie obiegu dokumentdw;

6) realizacja inwestycji, remontéw i napraw biezgcych w obiektach znajdujgcych sie w zasobach
MOPS wraz z przygotowywaniem zakreséw rzeczowych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

7) dbatos¢ o prawidtowe uzytkowanie obiektéw budowlanych znajdujgcych sie w zasobach
MOPS, w tym prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

8) zapewnienie wtasciwych pod wzgledem technicznym warunkéw lokalowych

dla funkcjonowania MOPS oraz zatatwianie spraw formalnoprawnych zwigzanych
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9)
10)
11)

12)

z pozyskiwaniem, uzytkowaniem i administracjg lokalami;

prowadzenie ewidencji ilosSciowej sktadnikdéw majgtku MOPS;

prowadzenie ewidencji darowizn na rzecz MOPS;

prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania, w tym rejestru wydanych
i zwrdconych drukow Scistego zarachowania;

nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem samochodoéw stuzbowych.

§13. Do zakresu dziatania Sekcji Spraw Pracowniczych nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwosci zapewnienia realizacji zadan i wymagan
na danym stanowisku pracy oraz zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika
zgodnie z opisem stanowiska pracy;

opracowywanie dokumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw oraz rozwigzywania uméw o prace;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw, kart ewidencyjnych czasu pracy odrebnie

dla kazdego pracownika;

nadzor nad opracowywaniem przez kierownikdw komérek organizacyjnych planéw urlopow
i kontrola ich realizacji;

kompletowanie dokumentacji niezbednej do ustalania swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
oraz przygotowywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen z ubezpieczenia spotecznego;
kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

kierowanie pracownikéw na badania lekarskie;

koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem przez kierownikéw komorek
organizacyjnych MOPS okresowego oceniania pracownikéw, przeglad i analiza ocen

oraz wykorzystanie ocen do przedstawiania wnioskéw Dyrektorowi MOPS;

nadzor i rozliczanie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych;

kierowanie i koordynacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie dokumentacji i rejestru osdb odbywajacych praktyki zawodowe, staze

i pracujgcych w ramach wolontariatu;

sporzadzanie list ptac i innych rozliczen, dotyczgcych wynagrodzen pracownikow;
sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych;
naliczanie ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze oraz pranie odziezy roboczej

dla pracownikéw MOPS.

§14. 1. Do zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli:

a) doraznych,

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 2124.2022 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 19 kwietnia 2022 r.

Strona 10z 27



§ 15.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

b) problemowych,

c) sprawdzajacych;

opracowywanie planow kontroli Zespotu ds. Kontroli;

monitorowanie stosowania procedur kontroli przez kierownikéw komaérek organizacyjnych;
dokumentowanie przebiegu czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi w MOPS
procedurami wewnetrznymi;

nadzér nad wykonaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych;

koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej.

Sposdb przeprowadzania kontroli okreslajg procedury wewnetrzne wprowadzone odrebnym

zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

Do zakresu dziatania Sekcji Informatyki nalezg w szczegélnosci nastepujgce zadania:

administrowanie systemem informatycznym MOPS oraz odpowiedzialnos¢ za jego prawidtowe
funkcjonowanie;

utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu komputerowego i dokonywanie niezbednych
modernizacji;

obstuga serwera domeny MOPS oraz serwera poczty elektronicznej;

nadzor nad sieciami komputerowymi i analiza poprawnosci ruchu sieciowego;

prowadzenie ochrony antywirusowej i dbatos¢ o bezpieczenstwo baz danych gromadzonych

w systemach informatycznych uzywanych przez MOPS, w tym generowanie kopii zapasowych;
prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz administrowanie jego zasobami;
przygotowywanie koncepcji i projektéw organizacyjnych dotyczacych systeméw
informatycznych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania MOPS;

organizowanie szkolen i prowadzenie instruktazu dla pracownikéw w zakresie wprowadzanych
i funkcjonujacych systemoéw informatycznych w MOPS;

utrzymanie sprawnosci systeméw informatycznych;

10) administrowanie serwerem strony internetowej MOPS;

11) redagowanie serwisu Biuletynu Informacji Publicznej MOPS.

§ 16.
1)

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) oraz innych przepiséw Unii

Europejskiej lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
§17.

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

tworzenie, wdrazanie i realizacja procedur oraz nadzér nad przestrzeganiem przepisdw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i bezpieczeristwem informacji w MOPS;
szkolenie oséb z zakresu ochrony danych osobowych.

Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Wizerunku i Polityki

Informacji nalezg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

planowanie dziatan z zakresu media relations;

tworzenie i aktualizacja baz mediow;

budowanie i utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami, wtadzami lokalnym:i;
organizacja konferencji prasowych;

przygotowywanie materiatdw prasowych i raportéw na temat biezgcego funkcjonowania
MOPS;

wstepne zatwierdzanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych (folderéw, ulotek,
podziekowan, gratulacji, zaproszen, itp.);

organizacja dziatania z zakresu komunikacji marketingowej;

dbatos¢ o jednolitg szate wizerunkowg MOPS;

petnienie roli osoby sterujgcej politykg informacyjng na zewnatrz oraz wewnatrz MOPS;

10) szkolenie pracownikéw w zakresie komunikacji z mediami;

11) doradzanie w zakresie wizerunku MOPS;

12) prowadzenie nadzoru nad wszystkimi dziataniami wizerunkowymi, w tym nad portalami

spotecznosciowymi;

13) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o

§18.
1)

dziatalnosci MOPS, gromadzonych za pomocg no$nikdw zapewniajgcych trwatosé i zgodnosé

z oryginatem.

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

biezgca obstuga administracyjno-biurowa Sekretariatu Dyrektora MOPS i jego Zastepcow;
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2)
3)
4)

kierowanie interesantow do wtasciwych komarek organizacyjnych MOPS;
prowadzenie terminarza spotkan i planowanych dziatan Dyrektora MOPS i jego Zastepcow;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§19. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP nalezy realizacja zadan

okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

1)

10)

dokonywanie okresowych przeglagddéw pomieszczen i stanowisk pracy pod wzgledem

ich bezpieczenstwa oraz wydawanie na tej podstawie stosownych zalecen odpowiednim
komérkom organizacyjnym;

sprawdzanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych z przedktadaniem
whioskéw do Dyrektora MOPS;

analiza stanu BHP;

okresowe kontrolowanie warunkdéw pracy oraz czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw
bezpieczenstwa i zasad higieny pracy;

opracowywanie przepisow i instrukcji BHP;

organizowanie szkolen pracownikow z zakresu BHP;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy oraz udziat w dochodzeniach powypadkowych;

wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy;

wspotdziatanie z podmiotami leczniczymi w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikdw,
w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

nadzor nad przydziatem pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego.

§20. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Projektéw i Wspdtpracy Miedzysektorowej nalezg w szczegélnosci

nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

poszukiwanie informacji dotyczgcych mozliwosci pozyskania srodkow ze zrédet innych

niz budzet miasta Czestochowy, w szczegdlnosci z Funduszy Unii Europejskiej, na realizacje
zadan z zakresu pomocy spotecznej;

przygotowanie propozycji wystgpien o srodki ze zrédet innych niz budzet miasta Czestochowy,
w szczegblnosci z Funduszy Unii Europejskiej, na realizacje projektow z zakresu pomocy
spotecznej;

doradztwo oraz koordynowanie prac pozostatych komarek organizacyjnych MOPS w zakresie
przygotowywania projektow wspoétfinansowanych ze zrédet innych niz budzet miasta
Czestochowy, na realizacje zadan z zakresu pomocy spotfecznej;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i instytucjami w zakresie przygotowania projektéw

wspotfinansowanych ze zrédet innych niz budzet miasta Czestochowy;
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5) archiwizacja dokumentacji projektéw zgodnie z wytycznymi instytucji finansujgcych;

6) biezgca obstuga i koordynacja projektow;

7) koordynacja pracy poszczegoélnych komarek organizacyjnych MOPS w zakresie realizacji dziatan
w projektach;

8) wspodtpraca i koordynacja prac podmiotéw wspotpracujgcych z MOPS w zakresie realizacji
projektéw;

9) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji programow aktywizujgcych
i integracyjnych;

10) koordynowanie wspétpracy z centrami integracji spotecznej funkcjonujgcymi na terenie
miasta, monitorowanie procesu kierowania uczestnikdw oraz wydawania kwalifikacji
do udziatu w zajeciach i realizacji Indywidualnych Programoéw Zatrudnienia Socjalnego;

11) organizowanie i realizowanie dziatan skierowanych do beneficjentéw systemu pomocy
spotecznej, w szczegdlnosci oséb w wieku senioralnym i rodzin z dzieémi;

12) planowanie i organizowanie prac spofecznie uzytecznych dla oséb bezrobotnych
korzystajgcych ze wsparcia MOPS oraz organizowanie miejsc pracy dla osdb skierowanych
przez sadowego kuratora zawodowego i nadzorowanie przebiegu wykonywania nieodptatnej
kontrolowanej pracy na cele spoteczne nakazanej przez Sad;

13) koordynowanie wspdtpracy z lokalnymi organizacjami partnerskimi w zakresie organizowania
pomocy zywnosciowej dla najubozszych mieszkarnicow miasta;

14) wspodtpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie zbierania danych do zbiorczych
sprawozdan z realizacji programéw dziedzinowych i sektorowych;

15) gromadzenie i przygotowywanie danych z zakresu dziatalnosci MOPS na potrzeby oceny
zasobow pomocy spotecznej oraz monitorowania realizacji celéw i zadan wynikajgcych
ze Strategii Rozwigzywania Problemoéw Spotecznych Miasta Czestochowy;

16) organizowanie badan majgcych na celu podnoszenie jakosci ustug i skuteczniejszg obstuge
interesantow;

17) wspieranie komérek merytorycznych w opracowywaniu sprawozdan i analiz na podstawie
informacji gromadzonych w bazach danych systeméw informatycznych wykorzystywanych
przez MOPS.

§ 21. Do zakresu dziatania Sekcji Pomocy Specjalistycznej dla Rodzin Zagrozonych Przemocg nalezg

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Interdyscyplinarnego do spraw przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, powotanego w miescie Czestochowa;

2) zbieranie i analiza danych stanowigcych zrédto informacji o skali zjawiska przemocy w miescie
Czestochowa;

3) udzielanie informacji w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
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4)

5)

6)

7)

8)

§22.
1)

§23.

prowadzenie poradnictwa i interwencji przez pracownikow socjalnych w srodowiskach rodzin
dotknietych przemocg;

praca socjalna z rodzinami, wobec ktérych zostata wszczeta procedura ,, Niebieskie Karty”;
wspotpraca z zespotem interdyscyplinarnym realizujgcym procedure , Niebieskie Karty”,

w tym udziat w spotkaniach grup roboczych zespotu interdyscyplinarnego, monitorowanie

i dokumentowanie wystepowania przemocy w rodzinie;

prowadzenie terapii krotkoterminowej z osobami dotknietymi przemocg, osobami stosujgcymi
przemoc i dzie¢mi w rodzinach zagrozonych przemocg oraz dokumentacji z tym zwigzanej;
monitorowanie realizacji i sprawozdawanie ,Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie

oraz Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie w miescie Czestochowa”.

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Windykacji nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania:

prowadzenie postepowan zmierzajgcych do zaspokojenia wierzytelnosci w zakresie
realizowanych zadan;

analiza dokumentdéw otrzymywanych z komérek organizacyjnych MOPS, pod katem ustalenia
wierzytelnosci oraz metod ich windykacji, w tym koniecznosci sporzadzenia tytutéw
wykonawczych;

kontrolowanie stanu naleznosci, wystawianie wezwan i upomnien z tytutu nieterminowych
wpftat naleznosci;

analizowanie efektywnosci prowadzonych dziatar oraz proponowanie zmian usprawniajgcych

proces windykacji — raportowanie.

Do zakresu dziatania Sekcji Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej nalezg w szczegdlnosci

nastepujgce zadania:

1)

2)

gromadzenie niezbednej dokumentac;ji i wydawanie decyzji:

a) przyznajacych swiadczenia i dodatki rodzinom zastepczym, rodzinom pomocowym,
rodzinnym domom dziecka i dyrektorom placowek opiekuriczo-wychowawczych typu
rodzinnego zgodnie z przepisami ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

b) przyznajacych pomoc na kontynuowanie nauki, usamodzielnienie i zagospodarowanie
dla petnoletnich wychowankdw opuszczajgcych piecze zastepczg w rozumieniu przepisow
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przepisdw ustawy o pomocy
spotecznej,

c) ustalajgcych optate u rodzicow, ktorych dzieci przebywajg w pieczy zastepczej,

d) kierujgcych usamodzielnianych wychowankdw do mieszkan chronionych,

e) dotyczacych zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego;

kierowanie dzieci pozbawionych opieki i wychowania do placéwek opiekunczo-

wychowawczych;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o rodzicach biologicznych
zalegajgcych z optatami za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

sporzadzanie projektéw porozumien w sprawie ponoszenia wydatkéw na opieke i wychowanie
dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej oraz ich obstuga;

sporzadzanie i realizacja umoéw zawieranych z rodzinami zastepczymi zawodowymi

i rodzinnymi domami dziecka, rodzinami pomocowymi oraz osobami zatrudnionymi

do pomocy przy sprawowaniu opieki nad dzie¢mi i przy pracach gospodarskich;

prowadzenie rejestru rodzin zastepczych niezawodowych, rodzin zastepczych zawodowych

i rodzinnych doméw dziecka;

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajagcym dom pomocy spotecznej
dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi
i kobiet w cigzy oraz schronisko dla nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek szkolno-
wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii
zapewniajgcy catodobowag opieke i wychowanie, mtodziezowy osrodek wychowawczy

oraz osobom usamodzielnionym przed 1 stycznia 2012 r., przez wspieranie procesu
usamodzielnienia;

przygotowywanie pozwow o alimenty na rzecz dzieci przebywajgcych w pieczy zastepczej,
reprezentowanie Dyrektora MOPS w sprawach o alimenty przed Sgdem na podstawie
petnomocnictwa Dyrektora MOPS;

wydawanie opinii na wniosek Sgdu w sprawie sprawowania pieczy zastepczej nad dzieckiem
poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

udziat w okresowej ocenie sytuacji dziecka umieszczonego w pieczy zastepczej, w ocenie
rodziny zastepczej, prowadzacego rodzinny dom dziecka;

udziat w zespotach kwalifikujgcych kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej,
prowadzgcych rodzinny dom dziecka i dyrektoréw placédwek opiekuriczo-wychowawczych typu
rodzinnego;

wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru nad mieszkaniami chronionymi

dla usamodzielnianych wychowankdéw oraz wspomaganie oséb w nich przebywajacych

pod katem nabycia umiejetnosci do prowadzenia samodzielnego zycia;

zbieranie, gromadzenie i aktualizowanie danych do prowadzonego przez Wojewode rejestru
wolnych miejsc w placowkach opiekunczo-wychowawczych;

zbieranie i weryfikowanie niezbednych danych do dokonania zwrotu optaconych

przez placéwki opiekuniczo-wychowawecze sktadek na ubezpieczenie zdrowotne dzieci
umieszczonych w instytucjonalnej pieczy zastepczej;

organizowanie i koordynacja zadan zwigzanych ze wsparciem rodziny przezywajgce] trudnosci

w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczych;
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16) opiniowanie kandydatow oraz sporzgdzanie i realizowanie umow zwigzanych z finansowaniem
rodziny wspierajacej;

17) udziat w ocenie sytuacji dziecka pozbawionego opieki i wychowania rodzicdw umieszczonego
przez Sad w zaktadach opiekunczo-leczniczych, pielegnacyjno-opiekunczych lub zaktadach
rehabilitacji leczniczej;

18) gromadzenie, analizowanie i weryfikowanie dokumentacji niezbednej w sprawach dotyczgcych
wyptaty wynagrodzenia za sprawowanie opieki;

19) tworzenie, monitorowanie realizacji i sprawozdawanie ,,Programu Wspierania Rodziny
i Rozwoju Pieczy Zastepczej Miasta Czestochowy”.

§24. 1. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Przeciwdziatania Bezdomnosci nalezg w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

1) udzielanie pomocy osobom bezdomnym w postaci schronienia, positku oraz pomocy
finansowej;

2) pomoc uchodzcom w kryzysie bezdomnosci;

3) przeprowadzanie rodzinnych wywiaddw Srodowiskowych w sprawach oséb bezdomnych;

4) prowadzenie pracy socjalnej z osobami bezdomnymi przebywajgcymi na terenie placéwek
dla oséb bezdomnych oraz w miejscach niemieszkalnych;

5) realizacja Indywidualnych Programéw Wychodzenia z Bezdomnosci z zastosowaniem
narzedzi pracy socjalnej;

6) realizacja kontraktéw socjalnych;

7) aktywizacja spoteczna i zawodowa oséb bezdomnych, projekty socjalne;

8) gromadzenie niezbednej dokumentacji i wydawanie decyzji kierujgcych osoby bezdomne
do mieszkan chronionych;

9) wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru nad mieszkaniami chronionymi dla oséb
bezdomnych oraz wspomaganie oséb w nich przebywajgcych w usamodzielnieniu;

10) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach potwierdzania prawa
do swiadczen opieki zdrowotnej;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ustalenia wysokosci naleznosci
za udzielong pomoc w postaci schronienia podlegajacych zwrotowi oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie;

12) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu wydatkéw za udzielone swiadczenie;

13) opracowywanie programoéw przeciwdziatania bezdomnosci z wykorzystaniem zasobéw
lokalowych gminy przy wspoétpracy z partnerami;

14) monitorowanie realizacji i sprawozdawanie ,,Programu przeciwdziatania i wychodzenia

z bezdomnosci w miescie Czestochowa”;
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15) realizacja zadan Administratora Partnerstwa Lokalnego na rzecz przeciwdziatania
bezdomnosci na terenie Gminy Miasta Czestochowy;

16) realizacja zadan wynikajgcych z badania liczby oséb bezdomnych;

17)wspotpraca z centrami integracji spotecznej funkcjonujgcymi na terenie miasta, w zakresie
kierowania oséb bezdomnych, wydawania kwalifikacji oraz optacania za uczestnikow sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne.

2. Kierownik Sekcji petni funkcje Koordynatora dziatan na rzecz oséb bezdomnych na terenie

Gminy Miasta Czestochowy. Do czynnosci podejmowanych przez Koordynatora nalezy

w szczegoblnosci:

1) planowanie i koordynowanie dziatan na rzecz oséb bezdomnych z uwzglednieniem zasobdéw
instytucji i organizacji pozarzgdowych w ramach Partnerstwa Lokalnego na rzecz
przeciwdziatania bezdomnosci;

2) analiza zjawiska bezdomnosci pod katem zmian zachodzacych w tym obszarze;

3) utrzymywanie kontaktu z organizacjami pozarzgdowymi, funkcjonariuszami Policji, Strazy
Miejskiej oraz streetworkerami w zakresie zapewnienia niezbednego wsparcia osobom
bezdomnym w trakcie prowadzonych interwencji, w tym w czasie weekenddw oraz $wiat;

4) koordynowanie dziatan dotyczacych oséb bezdomnych prowadzonych w ramach interwencji,
w tym ze zgtoszen Wojewddzkiego i Powiatowego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

5) inicjowanie i koordynowanie akcjg dostarczania positkdw osobom bezdomnym
przebywajgcym w miejscach niemieszkalnych na terenie miasta;

6) systematyczna analiza informacji streetworkeréw dotyczacych oséb bezdomnych
przebywajgcych na terenie miasta Czestochowy, w szczegdlnosci w miejscach
niemieszkalnych.

§ 25. 1. Do zakresu dziatania Rejonowego Zespotu Pomocy Spotecznej Nr 1 i Nr 2 nalezg
w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1) przyjmowanie i obstuga 0sdb zgtaszajgcych sie po pomoc i/lub oséb zgtaszajgcych przypadki
wymagajace pomocy;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym gromadzenie niezbednej dokumentaciji,
przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych oraz wydawanie decyzji administracyjnych;

3) realizowanie pracy socjalnej zgodnie z cyklem metodycznego dziatania.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 realizowane sg przez Zespoty ds. Pierwszego Kontaktu

i polegajg w szczegdlnosci na:

1) przyjmowaniu wnioskéw o udzielenie pomocy i wsparcia zgtaszanych w formie pisemnej
i ustnej;

2) przeprowadzeniu wstepnej rozmowy diagnostycznej z osobg zgtaszajgca sie po pomoc

lub osobg zgtaszajaca przypadek wymagajacy udzielenia pomocy i wsparcia;
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3) udzielaniu informacji o:
a) roli, zadaniach i ofercie MOPS oraz instytucji wspotpracujacych,
b) przystugujgcych osobie prawach i uprawnieniach, mozliwosciach uzyskania pomocy
i wsparcia, w tym rodzajach i formach przyznawanej pomocy, warunkach jej uzyskania,
odptatnosci, zasadach wspoétpracy osoby z pracownikami socjalnymi udzielajgcymi
pomocy i wsparcia,
c) skutkach (pozytywnych i negatywnych) wspétpracy z pracownikami socjalnymi
oraz sankcjach stosowanych w przypadku braku wspdtpracy ze strony osoby;
4) kierowaniu zgtoszonych wnioskéw o pomoc do odpowiednich Zespotéw;
5) prowadzeniu aktualnej bazy danych (adresowych, telefonicznych, mailowych) podmiotéw
i instytucji Swiadczacych réznorodne ustugi spoteczne, o ktére moga ubiegac sie osoby
zgtaszajgce sie do MOPS;
6) wydawaniu zaswiadczen osobom zainteresowanym w oparciu o dokumenty i oswiadczenia
oraz prowadzeniu rejestru wydanych zaswiadczen;
7) przygotowywaniu wstepnej dokumentacji niezbednej do przyznania $wiadczen.
3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 realizowane sa przez Zespoty ds. Swiadczen i polegaja
w szczegdlnosci na:
1) rozpatrywaniu przekazanych za posrednictwem Zespotow ds. Pierwszego Kontaktu wnioskéw
0 pomoc;
2) przeprowadzaniu rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu ustalenia form i zakresu
pomocy finansowej i rzeczowej;
3) planowaniu form, wysokosci, okresu przyznawania swiadczen;
4) wydawaniu decyzji administracyjnych w sprawach:
a) przyznawania $wiadczen pomocy spotecznej,
b) przyznawania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej osoby nieubezpieczonej, zgodnie
z ustawg o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;
5) ustalaniu czy osoba/rodzina wykorzystata wszystkie swoje zasoby, mozliwosci i uprawnienia;
6) ustalaniu zakresu wspdtpracy z klientem niezbednego dla osiggniecia celu pomocy
spotecznej;
7) ocenie wywigzywania sie z podjetych przez klienta zobowigzan;
8) wspodtpracy z pracownikami Zespotow ds. Pracy Socjalnej i Zespotu ds. Ustug Socjalnych
w zakresie zapewnienia niezbednej pomocy;
9) udzielaniu informacji, wskazowek i pomocy w zakresie mozliwosci samodzielnego
rozwigzywania spraw zyciowych przez osoby znajdujgce sie w trudnej sytuacji zyciowej;
10) wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z procedur administracyjnych

i organizacji pracy biurowej.
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4. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 realizowane sg przez Zespoty ds. Pracy Socjalnej

i polegajg w szczegdlnosci na:

1) prowadzeniu pracy socjalnej z osobg i/lub rodzing zgodnie z cyklem metodycznego dziatania,
w tym takze z podopiecznymi w mieszkaniach chronionych, z wytgczeniem osdb bezdomnych
i usamodzielnianych wychowankow;

2) udzielaniu informacji, wskazowek i pomocy stuzgcych usamodzielnieniu klienta;

3) pomocy w uzyskaniu przez osoby potrzebujgce dostepu do poradnictwa specjalistycznego
w instytucjach panstwowych, samorzgdowych i organizacjach pozarzagdowych;

4) wspotpracy i wspétdziataniu z innymi specjalistami w celu przeciwdziatania i ograniczania
trudnosci w prawidtowym funkcjonowaniu osdéb i rodzin, w szczegdlnosci tagodzenie skutkow
ubdstwa;

5) wspétdziataniu z grupami i spotecznosciami lokalnymi, majgcym na celu rozwigzywanie
problemdw tej spotecznosci;

6) organizowaniu réznorodnych form pomocy, w szczegélnosci z wykorzystaniem projektéw
socjalnych, odpowiadajgcych zmieniajgcym sie potrzebom spotecznym;

7) pracy z rodzing przezywajgcg trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej,
prowadzeniu monitoringu sytuacji dziecka z rodziny zagrozonej kryzysem lub przezywajacej
trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-wychowawczej, wnioskowaniu ustugi wspierania
rodziny w postaci asystenta rodziny i opiniowaniu rodziny wspierajacej, ustugi placowki
wsparcia dziennego;

8) wspodtpracy z podmiotami Swiadczgacymi ustugi poradnictwa specjalistycznego;

9) realizacji zadan osrodka pomocy spotecznej z zakresu ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego;

10) realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdélnosci
przeprowadzaniu rodzinnych wywiadow srodowiskowych i opiniowaniu, na ich podstawie,
whioskdw w sprawie skierowania do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez centra
integracji spotecznej;

11) wspotpraca z centrami integracji spotecznej funkcjonujgcymi na terenie miasta, w zakresie
kierowania uczestnikdw, wydawania kwalifikacji oraz optacania za uczestnikow sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne.

§26. 1. Centrum Pomocy Dziecku Niepetnosprawnemu i Jego Rodzinie, zwane dalej ,,Centrum”, dziata
W oparciu o jego regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Dyrektora MOPS.
2. Centrum jest placéwka, obejmujgca swym zasiegiem teren miasta Czestochowy, dla dzieci

z niepetnosprawnoscia ruchowg, w tym réwniez z uposledzeniem umystowym, ktérym zapewnia

opieke i ustugi zmierzajgce do poprawy ogélnego rozwoju sprawnosci psychofizyczne;j.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ udzielania Swiadczen
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dla dzieci spoza terenu miasta Czestochowy po wyrazeniu zgody przez Dyrektora MOPS
i podpisaniu porozumienia z gming wtasciwg dla tego dziecka.
3. W ramach Centrum funkcjonuje:
1) Dom Dziennego Pobytu dla Dzieci Niepetnosprawnych Ruchowo im. ,,Misia i Margolci”;
2) Osrodek Rehabilitacji Usprawniajacej;
3) Osrodek Konsultacji i Poradnictwa;
4) Srodowiskowe Grupy Wsparcia;
5) Klub Dziecka i Rodzica , Stoneczko”.
§ 27. Do zakresu dziatania Sekcji Pomocy Osobom z Niepetnosprawnosciag nalezg w szczegélnosci
nastepujace zadania:

1) prowadzenie postepowan w zakresie przyznawania dofinansowania do:

a) turnusow rehabilitacyjnych dla oséb niepetnosprawnych,

b) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie i barier technicznych,

c) organizacji sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych,

d) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,
e) kosztéw tworzenia i dziatania warsztatow terapii zajeciowej;

2) obstuga programu , Aktywny samorzad” oraz innych programéw wdrazanych przez PFRON,
przyjetych do realizacji przez miasto Czestochowa;

3) udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym o warunkach dofinansowania ze srodkéw
PFRON, a takze o realizowanych programach celowych;

4) kompletowanie dokumentéw niezbednych do przyznania i przekazania dofinansowania,
sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

5) przygotowywanie informacji o przyznaniu dofinansowania i projektéw umow;

6) przekazywanie srodkéw finansowych PFRON i kontrola prawidtowosci ich wykorzystania;

7) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,
m.in. poprzez umozliwianie okresowego wypozyczania sprzetu ortopedycznego
i rehabilitacyjnego;

8) organizowanie i nadzor nad realizacjg ustug transportu osob niepetnosprawnych na terenie
Gminy Miasta Czestochowy;

9) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
oraz ich udostepnianie na potrzeby Urzedu Miasta Czestochowy, samorzgdu wojewoddztwa
oraz PFRON;

10) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Czestochowie w zakresie realizowanych zadan;

11) przedstawianie wnioskéw do planu finansowego PFRON i sprawozdan rzeczowo-finansowych
z realizowanych zadan;

12) animacja dziatan srodowiskowych na rzecz oséb z niepetnosprawnoscig;
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13) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej w zakresie sSrodkéw PFRON;
14) monitorowanie realizacji i sprawozdawanie ,,Programu dziatan na rzecz oséb
Z niepetnosprawnoscig w miescie Czestochowa”.
§28. 1. Do zadan Sekcji Ustug Srodowiskowych nalezy w szczegélnosci:

1) nadzdr, organizowanie i koordynacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do ustug
wynikajgcych z rozpoznanych potrzeb spotecznosci lokalnej;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych, w tym gromadzenie niezbednej dokumentacji,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie Swiadczen z zakresu pomocy spotecznej, tj. ustug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi, osrodkdw wsparcia, mieszkan chronionych i doméw pomocy
spotecznej;

3) przyjmowanie i obstuga osob zgtaszajgcych sie po pomoc i/lub oséb zgtaszajacych przypadki
wymagajace pomocy;

4) prowadzenie postepowan w sprawach swiadczen pomocy materialnej o charakterze
socjalnym: stypendidw i zasitkdw szkolnych dla uczniéw zamieszkatych na terenie Miasta
Czestochowy;

5) organizowanie pomocy w formie gorgcych positkdw oraz $wiadczenia rzeczowego dla oséb
tego pozbawionych.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3 realizowane sg przez Zespo6t ds. Ustug Socjalnych

i polegajg w szczegdlnosci na:

1) koordynowaniu i opracowaniu zasad i warunkdow $wiadczenia ustug zgodnie z potrzebami
w celu zapewnienia skutecznosci i efektywnosci ich realizacji;

2) analizie potrzeb i mozliwosci w zakresie pomocy ustugowej;

3) prowadzeniu postepowan w sprawach udzielenia pomocy;

4) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnej przyznajacej
pomoc;

5) kierowaniu do mieszkan chronionych oraz wykonywaniu czynnosci z zakresu nadzoru
nad mieszkaniami chronionymi dla oséb niepetnosprawnych i samotnych rodzicéw z dzieémi;

6) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnych w zakresie:
skierowania, odptatnosci i pobytu w domach pomocy spotecznej;

7) prowadzeniu rejestru oséb ubiegajgcych sie o umieszczenie w domach pomocy spotecznej,
osrodkach wsparcia oraz analiza stopnia wykorzystania miejsc w wymienionych placéwkach;

8) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnej w sprawie

ustalania wysokosci zalegtosci w optatach osdb korzystajgcych z pomocy;
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9) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnej w sprawie
zwrotu zalegtosSci za Swiadczong pomoc na rzecz osdb z niej korzystajgcych;

10) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do sporzadzenia umowy oraz wydania decyzji
w przedmiocie ustalenia wysokosci odptatnosci oséb zobowigzanych do ponoszenia optat
za pobyt osoby w domu pomocy spotecznej;

11) prowadzeniu aktualnej bazy danych (adresowych, telefonicznych, mailowych) podmiotow
i instytucji Swiadczacych réznorodne ustugi spoteczne, o ktére mogg ubiegac sie osoby
zgtaszajgce sie do MOPS;

12) sporzadzaniu rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w celu ustalenia zakresu, formy ustugi,
katalogu czynnosci ustugowych oraz zasad odptatnosci;

13) ustalaniu czy osoba/rodzina wykorzystata wszystkie swoje zasoby, mozliwosci i uprawnienia;

14) udzielaniu informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie mozliwosci samodzielnego
rozwigzywania spraw zyciowych przez osoby znajdujgce sie w trudnej sytuacji zyciowej;

15) ustalaniu zakresu wspdtpracy z klientem niezbednego dla osiggniecia celu pomocy
spotecznej;

16) monitorowaniu realizacji i sprawozdawaniu ,,Programu dziatan na rzecz senioréw w miescie
Czestochowa”.

3. Zadania, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 3 - 5 realizowane sg przez Zespdt ds. Wsparcia Dzieci
i Mtodziezy i polegajg w szczegdlnosci na:
1) przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wydania decyzji administracyjnej w zakresie

udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw;

2) przygotowywaniu dokumentacji dotyczgcej wyptaty swiadczen z zakresu udzielanej pomocy

materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

3) wspodtpracy z placéwkami oswiatowymi w zakresie udzielania pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla ucznidw;

4) planowaniu, monitoringu potrzeb i wydatkdw oraz sprawozdawczosci z dotacji otrzymywanej

w celu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

5) wspétpracy z placéwkami oswiatowymi w zakresie udzielania pomocy dla uczniéw i dzieci

w ramach wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie dozywiania;

6) organizowaniu pomocy w formie goracych positkéw oraz Swiadczenia rzeczowego w postaci
produktéw zywnosciowych dla oséb samotnych, w podesztym wieku, chorych
lub niepetnosprawnych, ktére nie sg w stanie przygotowac go we wtasnym zakresie;

7) planowaniu, monitoringu potrzeb i wydatkéw oraz sprawozdawczosci z dotacji otrzymywanej
w ramach dofinansowania wieloletniego programu wspierania finansowego gmin w zakresie

dozywiania.
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§29.
1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Do zakresu dziatania Sekcji Finansowej nalezy prowadzenie spraw finansowych, w szczegdlnosci:

przeprowadzanie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami, Swiadczeniobiorcami

i innymi;

prowadzenie kasy MOPS;

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ksiegowosci w zakresie wydatkow i dochodow,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, depozytéw, projektow unijnych;

prowadzenie ewidencji planu dochoddéw i wydatkéw, w szczegdlnosci klasyfikacji budzetowej;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych MOPS z realizacji dochoddéw i wydatkdw budzetowych;
opracowywanie projektu planu finansowego MOPS w zakresie zadan wtasnych i zleconych,
przy wspotpracy komérek organizacyjnych MOPS;

sktadanie do Urzedu Miasta Czestochowy wnioskdw w sprawie zmian w planie dochodéw

i wydatkow budzetowych, opracowywanych na wniosek i we wspétpracy z komdrkami
organizacyjnymi MOPS;

sporzadzanie okresowych analiz z wykonania planu finansowego MOPS;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placéwek opiekunczo-wychowawczych typu

rodzinnego;

10) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

11) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

§ 30.
1)
2)

5)

Do zakresu dziatania Sekcji Ksiegowej nalezy prowadzenie spraw ksiegowych, w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci MOPS;

dokonywanie rozliczen podatku od towaréw i ustug:

a) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie rejestru faktur sprzedazy,

b) prowadzenie ewidencji sprzedazy towardw i ustug, ewidencji zakupéw towardw i ustug
oraz przekazywanie do komérki centralizacyjnej w ustalonym formacie i terminie,

c) sporzadzanie i przekazywanie ,czgstkowych” deklaracji dla podatku od towardw i ustug
do komarki centralizacyjnej w ustalonym terminie,

d) sporzadzanie dyspozycji przekazania kwoty podatku od towardw i ustug podlegajgcego
wptacie do urzedu skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji ,,czgstkowej”
na wskazany rachunek w ustalonym terminie,

e) obstuga programu Jednostkowy Rejestr VAT (JR_VAT);

przekazywanie do ZUS zgtoszenia podopiecznych do ubezpieczen spotecznych

i do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego oraz ich wyrejestrowywanie i dokonywanie

zmian;

przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowej oraz imiennych raportéw miesiecznych,

zawierajgcych informacje o wysokosci sktadek podopiecznych;

wystawianie zaswiadczen dla podopiecznych o okresie, rodzaju ubezpieczenia
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i odprowadzanych sktadkach;

6) sporzadzanie bilansu MOPS;

7) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawien obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej oraz dodatkowo na koniec roku, zestawien sald i obrotéw wszystkich kont ksigg
pomocniczych;

8) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

9) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

VI.Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskéw

§31. Ogdlne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez mieszkaricow okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego;
2) Instrukcja kancelaryjna;
3) przepisy szczegdlne.
§32. W celu ewidencjonowania skarg i wnioskow wptywajacych do MOPS oraz wnoszonych
(do protokotu) przez interesantéw, prowadzony jest przez Sekretariat rejestr skarg i wnioskéw
zatatwianych przez Dyrektora MOPS.
§33. 1. Indywidualne sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegélnych.
2. Pracownicy MOPS sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych.
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw indywidualnych oraz skarg
i wnioskow ponoszg kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy zgodnie z ustalonym
dla nich zakresem czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika.

§34. Pracownicy MOPS zafatwiajacy indywidualne sprawy obowigzani sa:

1) udziela¢ stronom wyczerpujgcych informacji;

2) wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepisow prawa;

3) rozstrzygac sprawy w miare mozliwosci - niezwtocznie;

4) uzupetnia¢ brakujaca dokumentacje we wiasnym zakresie, jesli niezbedne dane sg

w posiadaniu innej komérki organizacyjnej w MOPS;
5) informowac strony o stanie zatatwiania ich sprawy;
6) powiadamiac strony o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;
7) informowac strony o przystugujacych im srodkach odwotawczych (lub srodkach zaskarzenia)
od wydanych rozstrzygniec.
§35. 1. Dyrektor MOPS i Zastepcy Dyrektora przyjmuja interesantéw w ramach skarg i wnioskow

w wyznaczonym dniu tygodnia i okreslonych godzinach.
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2. Kierownicy komodrek organizacyjnych przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskow

kazdego dnia w godzinach pracy komérki organizacyjnej.

3. Zprzyjecinteresantéw w ramach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoty.

VII.Wspotdziatanie w zakresie zadan wykraczajgcych poza merytoryczny zakres komaérki organizacyjnej

§ 36.

1. Osoby upowaznione, dziatajgce w zakresie wydawanych rozstrzygnie¢ przygotowywanych

przez inne komorki organizacyjne, ponosza odpowiedzialno$é za informacje ze swojego zakresu

kompetencji, bedace czescig sktadowg opracowan, protokotéw, rozstrzygnie¢ administracyjnych.

2. W celu realizacji zadan wykraczajgcych poza kompetencje poszczegdlnych komorek

organizacyjnych mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe, powotywane na mocy odrebnych

zarzadzen.

VIll.Zasady podpisywania pism i decyzji

§37.

Organizacje prac kancelaryjnych w MOPS okre$lajg zarzadzenia Dyrektora MOPS w sprawie

Instrukcji kancelaryjnej MOPS, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

oraz wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 38.
1

N oo o0 bW N

)
)
)
)
)
)
)
8)

9)

Dyrektor MOPS podpisuje osobiscie:

zarzgdzenia Dyrektora MOPS;

polecenia Dyrektora MOPS;

dokumenty kierowane do Prezydenta i organéw administracji rzgdowej, samorzgdowej;
pisma kierowane do organéw kontroli zewnetrznej;

odpowiedzi na interwencje i pisma postéw i senatoréw;

pisma wynikajgce ze wspdtpracy z zagranicy;

odpowiedzi na interpelacje radnych;

materiaty na sesje Rady Miasta przygotowywane w komérkach organizacyjnych;

decyzje kadrowe;

10) odpowiedzi na skargi na Zastepce Dyrektora i kierownikéw komdrek organizacyjnych;

11) inne pisma (dokumenty), ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

§ 39.
1

w N

)
)
)
4)

§ 40.
1)

W ramach podziatu zadan Zastepcy Dyrektora i Gtdwny Ksiegowy, podpisuja:

odpowiedzi na wnioski Wydziatu sprawujgcego nadzdr merytoryczny;
odpowiedzi na skargi na pracownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;
odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw;

pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych komérek organizacyjnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja:

decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych
przez komérki organizacyjne —w ramach upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta

i Dyrektora MOPS;
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2) materiaty przedktadane Dyrektorowi MOPS;
3) dokumenty i korespondencje w sprawach nalezgcych do komaérek organizacyjnych,
a niezastrzezonych dla Dyrektora MOPS i Zastepcéw Dyrektora.

§41. 1.Zastepcy Dyrektora i Gtowny Ksiegowy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu
Dyrektorowi MOPS, wymienione w § 38, z wytgczeniem punktu 10 w zakresie rozpatrzenia skargi
na Zastepce Dyrektora, a przygotowywane w komarkach organizacyjnych, nad ktdrymi sprawuja
bezposredni nadzor.

2. Gtéwny Ksiegowy parafuje dokumenty przygotowywane w komdrkach organizacyjnych mogace
wywotywac skutki finansowe.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych parafujg dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi
MOPS i Zastepcom Dyrektora, a pracownicy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu

kierownikom komérek organizacyjnych.

IX.Postanowienia koricowe

§42. Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz wtasciwej organizacji pracy w MOPS
kierownicy komérek organizacyjnych:
1) ustalajg zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw,
okreslajagce w szczegdlnosci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,
b) podlegtosé stuzbowg pracownika,
c) upowaznienie do podpisywania,
d) zakres odpowiedzialnosci pracownika;
2) zapewniajg warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu
w kierowanych przez nich komadrkach organizacyjnych;
3) zgtaszajg do Sekcji Administracyjnej wszelkie zmiany dotyczgce zakresu dziatania podlegtych
komodrek organizacyjnych w celu przygotowania aktualizacji niniejszego Regulaminu.
§43. Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami komérek organizacyjnych rozstrzyga Dyrektor
MOPS.
8§44. Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.

Z up. Prezydenta

Miasta Czgstochowy
(-) Ryszard Stefaniak
Zastepca Prezydenta

ZAtACZNIK DO ZARZADZENIA NR 2124.2022 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 19 kwietnia 2022 r.
Strona 27 z 27



