Zatacznik

do zarzadzenia Nr 782 /08
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 21.11.2008 .

WYDZIAL SWIADCZEN SPOLECZNYCH
|. Struktura wewn etrzna Wydziatu.
1. Wydziat Swiadcze i Spotecznych dzieli si e na:

1) Referat Dodatkow Mieszkaniowych,

2) Referat Swiadczen Rodzinnych,

3) Referat Obstugi Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
4) Referat Swiadczen Alimentacyjnych,

5) Gtowny Specjalista ds. swiadczen rodzinnych,

6) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaj  a:

1) Zastepca Dyrektora nadzorujgcy prace:
- Kierownika Referatu Swiadczehn Rodzinnych,
- Kierownika Referatu Obstugi Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych,
- Kierownika Referatu Swiadczen Alimentacyjnych,
- Gléwny Specjalista ds. swiadczen rodzinnych,

2) Kierownik Referatu Dodatkow Mieszkaniowych,

3) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

Il. Szczegdtowy zakres dziatania Referatow i samodziel nych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Dodatkow Mieszkaniowych  nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych:
a)pomoc w wypetnieniu druku wniosku, w szczegoOlnosci osobom starszym
I niepetnosprawnym,
b)pomoc  przy ustalaniu  wysokosci dochodéw  brutto  uzyskanych
w okresie 3 miesiecy poprzedzajgcych miesigc sktadania wniosku na podstawie
przedtozonych zaswiadczen,
c)analiza przedstawionych dokumentow niezbednych do prawidiowego
wypetnienia wniosku i deklaracji o dochodach,

2) przygotowywanie wezwan do wnioskodawcow 0 uzupetnienie ziozonej
dokumentacji w sprawach dotyczgcych dodatkéw mieszkaniowych,

3) wprowadzanie danych z wnioskow do systemu informatycznego,

4) w przypadku zajmowania lokalu mieszkalnego niewchodzacego w skfad
mieszkaniowego zasobu gminy, poréwnywanie ponoszonych wydatkow
z wysokoscig czynszu, jaki obowigzywatby dla danego lokalu, gdyby lokal ten
wchodzit w sktad zasobu mieszkaniowego gminy,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach dodatkow mieszkaniowych,

6) sprawdzanie stanu zameldowania w mieszkaniu — biezgca kontrola z systemem
ewidencji ludnosci.



7) wydawanie postanowien w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych
zawieszenia, podjecia, wszczecia lub wznowienia postepowania,

8) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

9) przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finanséw prawomocnych
decyzji 0 przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

10)prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o zwrot nienaleznie
pobranych swiadczen,

11)w przypadku nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych, wystawianie
Swiadczeniobiorcom decyzji uchylajgcych oraz wezwan do zaptaty,

12)rozpatrywanie wnioskow w zakresie udzielania ulg odnosnie sptaty nienaleznie
pobranych kwot dodatkow (raty, odroczenia ptatnosci, umorzenia),

13)zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa, o ktorym mowa w art.
286 kodeksu karnego, zgodnie z art. 304 82 kodeksu postepowania karnego,

14)udzielanie odpowiedzi na wptywajgca korespondencie,

15)przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych
odwotan do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

16)przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

17)wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finansow w zakresie planowania
I sprawozdawczosci,

18)przyjmowanie interesantow.

Do zakresu dziatania Referatu Swiadcze i Rodzinnych nalezy:

1) przygotowywanie wezwan w sprawach uzupetnienia niekompletnych wnioskow
0 przyznanie swiadczen rodzinnych,

2) analiza danych zawartych we wnioskach,

3) analiza danych zawartych w zataczonej dokumentaciji,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach Swiadczen
rodzinnych,

5) wprowadzanie danych z wnioskow do systemu informatycznego,

6) przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych,

7) wydawanie postanowieh w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych
zawieszenia, podjecia, wszczecia lub wznowienia postepowania,

8) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

9) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o zwrot nienaleznie
pobranych swiadczen,

10)wystawianie  Swiadczeniobiorcom decyzji zobowigzujgcych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych,

11)rozpatrywanie wnioskow w zakresie udzielenia ulg odno$nie spiaty nienaleznie
pobranych kwot swiadczen ( raty, odroczenia ptatnosci, umorzenia),

12)zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa, o ktorym mowa w art.
286 kodeksu karnego, zgodnie z art. 304 § 2 kodeksu postepowania karnego,

13)wystepowanie do urzedédw skarbowych i innych instytucji celem uzyskania
niezbednych danych do prowadzenia spraw z zakresu swiadczen rodzinnych,

14)wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ustalania
faktycznego okresu zgloszenia Swiadczeniobiorcow przez pracodawce
do ubezpieczen spotecznych , okresu pobierania dodatku pielegnacyjnego,

15)wspoitpraca z organami orzekajagcymi o niepetnosprawnosci lub niezdolnosci
do pracy w zakresie wydawanych przez te instytucje orzeczen,



16)wystepowanie do komornikbw o zaswiadczenia potwierdzajgce wysoko$é
egzekucji alimentéw w roku kalendarzowym poprzedzajgcym okres zasitkowy,

17)prowadzenie korespondencji oraz scistej wspotpracy z Regionalnym Osrodkiem
Polityki Spotecznej w Toruniu dzialajgcym z upowaznienia marszatka
wojewodztwa w sprawach z zakresu koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego,

18)udzielanie odpowiedzi na wplywajacg korespondencie,

19)przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych
odwotan do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

20)kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej oséb ubiegajgcych sie
o Swiadczenia rodzinne,

21)przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

22)sporzadzanie list wyptat Swiadczen rodzinnych dla potrzeb Wydziatu Budzetu
I Finansow,

23)wspoétpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw w zakresie planowania
I sprawozdawczosci,

24)przyjmowanie interesantow.

3. Do <zakresu dziatania Referatu Obstugi Swiadczen  Rodzinnych
i Alimentacyjnych nalezy:

1) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach w sprawie sSwiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych,

2) wydawanie odpowiednich kompletéw drukéw wnioskow wraz z pouczeniem,

3) przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentacji niezbednej do
ich rozpatrzenia,

4) prowadzenie rejestru spraw wplywajacych do Referatu Swiadczen Rodzinnych
oraz Referatu Swiadczen Alimentacyjnych,

5) przyjmowanie pism i odwotan w sprawach swiadczen rodzinnych i Swiadczen
alimentacyjnych,

6) udzielanie biezacych wyjasnien i informacji w sprawie toczacych sie
postepowan administracyjnych,

7) pomoc w wypetnieniu druku wniosku, w szczegdlnosci osobom starszym
i niepetnosprawnym,

8) przeprowadzanie wizji w lokalach mieszkalnych wnioskodawcéw,

9) wysytka korespondencii,

10)segregowanie  zwrotnych  potwierdzen  odbioru  wysylanych  listow
oraz nieodebranej korespondenciji,

11)przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

12)kompletowanie dokumentacji przekazywanej do Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego,

13)kopiowanie niezbednych dokumentow,

14)rejestrowanie komputerowe  wnioskbw o  Swiadczenia  rodzinne
i alimentacyjne.
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Do zakresu dziatania Referatu Swiadcze f Alimentacyjnych nalezy:

1) analiza danych zawartych we wnioskach,

2) analiza danych zawartych w zataczonej dokumentaciji,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o $Swiadczenia
alimentacyjne,

4) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach swiadczen alimentacyjnych,

6) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach o zwrot nienaleznie
pobranych $swiadczen,

7) wystawianie dtuznikom alimentacyjnym decyzji zobowigzujacych do zwrotu
wyptaconych wierzycielkom swiadczen alimentacyjnych,

8) wspotpraca z organami egzekucyjnymi w powyzszym zakresie,

9) wydawanie postanowieh w zakresie prowadzonych spraw,

10)kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

11)przygotowywanie dokumentacji wraz z ustosunkowaniem do wniesionych
odwotan do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

12)prowadzenie postepowan wobec dtuznikdw alimentacyjnych,

13)zgtaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do biura informacji gospodarczych,

14)zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa niealimentacii,

15)wspotpraca z komornikami w zakresie dot. prowadzonych przez nich egzekucji
alimentéw oraz rozliczen,

16)wspoipraca z gminami wkasciwymi dla miejsca zamieszkania dtuznikow,

17)kompletowanie i gromadzenie dokumentacji dotyczacej oséb ubiegajacych
sie 0 swiadczenia alimentacyjne,

18)wspoilpraca z Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej w Toruniu
w sprawach dotyczacych osdb przebywajacych poza granicami kraju,

19)sporzadzanie list wyptat $wiadczehn alimentacyjnych dla potrzeb Wydziatu
Budzetu i Finanséw,

20)wspotpraca z Wydzialem Budzetu i FinansOw w zakresie planowania
I sprawozdawczosci,

21)przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji,

22)udzielanie odpowiedzi na wptywajgcqg korespondencije,

23)przyjmowanie interesantow.

. Do zakresu dziatania Gtdwnego Specjalisty ds. $wiadcze n rodzinnych nalezy:

1) zapewnienie biezgce]j aktualizacji przepisbw dotyczacych $wiadczeh
rodzinnych,

2) gromadzenie wyktadni prawa i interpretacji w sprawach swiadczen rodzinnych,

3) udzielanie wskazowek dotyczacych poprawnosci wypetiania wnioskow
o $wiadczenia rodzinne oraz kompletowania odpowiednich dokumentow,

4) przygotowywanie uzasadnien do decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych,

5) przygotowywanie wzorow decyzji wraz z podstawg prawng i uzasadnieniem
zgodnie z ustawg o swiadczeniach rodzinnych,

6) wspotpraca z prokuraturg, sgdem, urzedem skarbowym oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie dotyczacym przyznawania swiadczen rodzinnych,

7) wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta,



8) udzielanie pomocy pracownikom przygotowujgcym decyzje bezposrednio
na stanowiskach,

9) udzielanie pomocy osobom prowadzacym postepowania administracyjne
zmierzajace do windykacji naleznosci,

10)kontrola przygotowanych projektéw decyzji w zakresie swiadczenh rodzinnych.

6. Do zakresu dzialania samodzielnych stanowisk ds. administracyjno
- technicznych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie rejestru korespondencji wptywajgcej do Wydziatu,

3) nadawanie numeréw kancelaryjnych pism wychodzacych z Wydziatu,

4) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,

5) komputerowe pisanie pism,

6) zaopatrywanie Wydzialu w materialy biurowe i inne niezbedne $rodki
w obowigzujgcym trybie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale.



