INSTRUKCJA
podziału czynności, pomiędzy Wydziałem Polityki Społecznej Urzędu Miasta Częstochowy i Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Częstochowie, dotyczących realizacji, monitoringu i kontroli publicznych zadań zleconych w ramach konkursów ofert 
z zakresu pomocy społecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej oraz innych działań animowanych przez  Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Częstochowie
I. Ogłoszenie konkursu
1. MOPS do 30 czerwca każdego roku, lub w innym terminie jeśli wystąpi taka potrzeba (uwzględniając termin realizacji zadania), przekazuje do Wydziału Polityki Społecznej, zwanego dalej „PS” informację określającą wysokość środków, które należy zabezpieczyć w projekcie budżetu, na realizację zadań zlecanych.
2. MOPS przygotowuje projekty ogłoszeń konkursów ofert, zgodnie z ustawą, uwzględniając sytuację finansowo-kadrową przekazywanego zadania, zgodnie z informacją określoną w pkt 1, i przekazuje do PS do 15 października lub na 30 dni przed planowanym terminem ogłoszenia.
3. Pracownik PS zamieszcza przekazane przez MOPS ogłoszenie o konkursie, zgodnie z Zasadami.
II. Weryfikacja formalno-merytoryczna ofert
1. Pracownik PS przekazuje niezwłocznie w EZD do MOPS, złożoną przez organizację ofertę wraz z załącznikami.
2. Procedura oceny formalnej i merytorycznej ofert jest dokonywana przez MOPS i rozpoczyna się po otrzymaniu od pracownika PS oferty wraz z załącznikami.
3. MOPS w terminie 14 dni od dnia otrzymania oferty w EZD:
1) sprawdza oferty pod względem spełnienia wymogów zgodnie z kartą oceny formalnej i merytorycznej, której wzór stanowi załącznik nr 1 i nr 2 do Zasad, przez wypełnienie karty w EG,
2) w przypadku stwierdzenia braków, wzywa oferenta/ oferentów do uzupełnienia oferty, w ciągu 7 dni od daty otrzymania wezwania (wezwanie do uzupełnienia ofert może nastąpić w formie telefonicznej, elektronicznej poprzez EG lub w formie papierowej korespondencji skierowanej do oferenta),
3) przygotowuje projekt zestawienia ocenionych ofert wraz z proponowaną kwotą dotacji oraz uzasadnieniem każdej propozycji i przekazuje do PS.
4. Pracownicy PS  niezwłocznie po rozstrzygnięciu konkursów przekazują wyniki do MOPS za pomocą EZD.
5. MOPS powiadamia w EG oferentów o przyznaniu (z określeniem wartości) lub nieprzyznaniu dotacji i prowadzi dalszą obsługę w EG.
6. W przypadku zmiany pracodawcy dla osób zatrudnionych do realizacji zadań zlecanych, MOPS wraz z dotychczasowym i przyszłym pracodawcą, informują pracowników o zaistniałych zmianach, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi niniejszą kwestię.
III. Oferty składane z własnej inicjatywy - zgodnie z trybem art. 12
1. Upoważniony pracownik PS, w ciągu 7 dni od dnia wpłynięcia wniosku do Urzędu, rejestruje wniosek w EZD i przekazuje do MOPS celem weryfikacji pod względem spełnienia celowości realizacji zadania oraz, zgodnie z kartą oceny wniosku, której wzór stanowi załącznik Nr 10 do Zasad.
2. MOPS dokumentuje  ocenę wypełniając Kartę oceny wniosku i przekazuje do PS w terminie 20 dni.
3. Pracownik PS przekazuje do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziału – Kartę oceny wniosku nt. celowości realizacji zadania, którego wzór stanowi załącznik Nr 10 do Zasad.
4. Po podjęciu decyzji przez Prezydenta Miasta o celowości lub nieuznaniu celowości realizacji zadania publicznego, pracownik PS przekazuje informację w EZD do MOPS. 
5. PS informuje oferenta oraz MOPS o podjętej decyzji, w tym wskazuje termin ewentualnego ogłoszenia otwartego konkursu ofert. 
6. MOPS przygotowuje ogłoszenie konkursowe na zasadach określonych w Zasadach.
IV. Zawarcie umowy, przekazanie i wydatkowanie środków
1. MOPS przygotowuje projekt umowy na realizację zadania zleconego, w terminie 7 dni od otrzymania informacji o rozstrzygnięciu konkursu a w przypadku konieczności  aktualizacji harmonogramu, kosztorysu oraz aktualizacji działań, od dnia otrzymania aktualizacji i przekazuje elektronicznie do PS.
2. MOPS na wniosek Zleceniobiorcy lub z własnej inicjatywy, przygotowuje zmiany zapisów umów dotacji i po akceptacji w EG nowego harmonogramu i kosztorysu oraz aktualizacji działań, przekazuje stosowne wnioski i projekty aneksów do PS.
3. MOPS przekazuje do PS, w terminie 7 roboczych dni przed terminem przekazania dotacji określonym w umowie, informację stanowiącą podstawę dokonania wydatku, zgodnie z załącznikiem nr 14 do Zasad.
4. Pracownicy PS na podstawie przekazanej przez MOPS „informacji” dla wykonania wydatku, przygotowują dyspozycję dokonania wydatku oraz wniosek, zgodnie z Zasadami.
V. Obieg sprawozdania zadania publicznego
1. MOPS dokonuje oceny złożonego w EG sprawozdania zgodnie z Zasadami.
2. Zaakceptowane sprawozdanie MOPS przekazuje do PS oraz wypełnia listę kontrolną znajdującą się w EG, której wzór stanowi załącznik nr 11 do Zasad.
3. Pracownicy PS dokonują oceny sprawozdania pod kątem finansowym, akceptują przygotowaną przez MOPS listę kontrolną znajdującą się w EG i po akceptacji sprawozdania postępują zgodnie z Zasadami.
VI. Kontrola realizacji zadania publicznego
1. Dyrektor MOPS wyznacza osoby oraz termin przeprowadzeni monitoringu realizacji zadania. 
2. MOPS prowadzi monitoring realizacji zadań zleconych.
3. O negatywnej ocenie wynikającej z monitoringu, MOPS powiadamia PS .
4. W uzasadnionych przypadkach lub dwukrotnej negatywnej ocenie, MOPS powiadamia PS oraz przedkłada Prezydentowi Miasta stosowną informację wraz z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli oraz o ewentualne wstrzymanie realizacji innych dotacji przyznanych temu podmiotowi do czasu usunięcia nieprawidłowości wskazanych w informacji pokontrolnej. 
5. MOPS sporządza informację z przeprowadzonego monitoringu realizacji zadań publicznych według wzoru stanowiącego załącznik nr 15 do niniejszych Zasad i przekazuje do PS do dnia 25 stycznia roku następnego.
6. Na wniosek PS do zespołu kontrolnego mogą być powoływani pracownicy MOPS w ramach nadzoru merytorycznego nad działalnością kontrolowanych podmiotów realizujących zadania należące do właściwości MOPS. 
7. Dyrektor MOPS zobowiązany jest wskazać pracownika merytorycznego oraz specjalistów, którzy zostaną upoważnieni przez Prezydenta Miasta Częstochowy do przeprowadzenia czynności kontrolnych realizowanych przez PS.
8. W związku z przygotowaniami do czynności kontrolnych pracownik PS ds. kontroli ma prawo do wglądu do wszystkich dokumentów będących w posiadaniu MOPS związanych z zakresem przeprowadzanych czynności oraz pobierania dokumentów i innych materiałów niezbędnych do przeprowadzania kontroli.
VII. Stwierdzenie Obowiązku Zwrotu Dotacji
1. W przypadku, stwierdzenia obowiązku zwrotu dotacji, MOPS informuje PS o tym fakcie, wskazując kwotę dotacji podlegającą zwrotowi.
2. MOPS informuje PS o stwierdzeniu nieprawidłowości w trakcie realizacji zadania, powodujących obowiązek rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym i przedstawia stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne dla rozwiązania umowy, a także kwotę dotacji podlegającą zwrotowi i termin zwrotu.
3. PS prowadzi dalsze działania skutkujące rozwiązaniem umowy i zwrotem dotacji.
Z up. Prezydenta Miasta
(-) Ryszard Stefaniak
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
Załącznik Nr 13 do Zasad przyznawania, rozliczania i kontroli dotacji z budżetu Gminy Miasta Częstochowy przyznawanych organizacjom pozarządowym oraz podmiotom, o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie
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