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I. PRZEPISY OGOLNE

§1
Struktura wewngtrzna 1 zakres dziatania Dzialu Dodatkow Mieszkaniowych, zwana
dalej ,,struktura” okresla wewnetrzna strukturg organizacyjna i tryb pracy dziatu
oraz zakres jego dziatania.

§2
Dziatl Dodatkéw Mieszkaniowych Miejskiego srodka Pomocy Spoteczne; w Radomiu ,
zwany dalej dziatem realizuje swoje zadania na podstawie:

1. regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Radomiu stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 6/05 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia 14 kwietnia 2005r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu,

2. niniejszej struktury organizacyjnej i1 zakresu dziatania.

§3
Ilekro¢ jest mowa o regulaminie organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ regulamin
organizacyjny Osrodka, o ktérym mowa w § 2 pkt.1

II. KIEROWNICTWO DZIALU

§ 4

. Praca Dziatu kieruje kierownik Dziatu Dodatkoéw Mieszkaniowych.

. W razie nieobecnosci kierownika dzialu za zgoda Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu zastgpstwo pelni pracownik
wyznaczony przez kierownika dziatu Dodatkoéw Mieszkaniowych.

3. Zakres zastgpstwa, o ktdrym mowa w ust.2 obejmuje wszystkie zadania

1 kompetencje kierownika.

N —

III. KOMPETENCJE KIEROWNIKA DZIALU

§5
1. Kierownik dziatlu realizuje zadania okreslone w § 7 1 § 8 ust. 1 regulaminu
organizacyjnego.
2. Kierownik dziatlu nadzoruje realizacje zadan, o ktorych mowa w § 13 ust. VIII
1w § 14 regulaminu organizacyjnego oraz w § 7 niniejszej struktury.

IV. STRUKTURA WEWNETRZNA DZIALU

§ 6
1.Dziat sktada sie z jedno 1 wieloosobowych stanowisk pracy.
2.W jego sktad wchodza:



- wieloosobowe stanowisko ds. rejestrowania i przetwarzania danych,
- wieloosobowe stanowisko ds. wyliczania wnioskow,

- wieloosobowe stanowisko ds. uzupetnien wnioskow,

- wieloosobowe stanowisko ds. zarzadcow budynkoéw mieszkalnych,
- jednoosobowe stanowisko ds. odwotan 1 wznowionych postgpowan,
- wieloosobowe stanowisko ds. archiwum.

3. Stanowiska pracy dzialu oraz ich usytuowanie w strukturze wewnetrznej
okresla graficzny schemat stanowiacy zatacznik do niniejszej struktury.

IV. OGOLNE ZADANIA DZIALU

§7
1. Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji i przetwarzania danych ma za zadanie:
1) wprowadzanie do komputera wszystkich danych koniecznych do wydania
decyzji na podstawie karty wyliczen,
2) przygotowywanie projektow decyzji indywidualnych,
3) przygotowanie decyzji do realizacji,
a) wydruk decyzji
b) wydruk kopert
c) wydruk zwrotnych potwierdzen odbioru
d) wysytka decyzji
4) wprowadzanie do komputera zmian zaistnialych w wyniku wniesionych
odwotan,
5) przygotowanie akt do przekazania i umieszczenia w archiwum.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. wyliczania dodatkow mieszkaniowych :
1) dokonuje analizy danych zawartych we wnioskach,
2) przygotowuje na karcie wyliczen dane niezbedne do ustalenia kwoty przyznanego
dodatku mieszkaniowego,
3) przygotowuje wezwania do uzupetnienia wnioskow,
4) uzupetnia wnioski o dane wynikajace z wezwan do uzupehien.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. uzupelnien wnioskéw ma za zadanie:
1) przyjmowanie uzupetnien wnioskoéw, sktadanych wyjasnien od oséb wezwanych
do uzupetienia wniosku.

4. Wieloosobowe stanowisko ds. zarzadcow budynkow :
1) realizuje wydane decyzje przyznajace dodatki mieszkaniowe :

a) sporzadza wykazy przekazujace dodatki mieszkaniowe dla zarzadcow
budynkow,

b) sporzadza wykazy ryczattow
- na konta indywidualne,
- na karte przedptacona,

c) przygotowuje przelewy bankowe,



d) prowadzi dokumentacje zarzadcow budynkow uprawnionych do

otrzymania przyznanych dodatkow mieszkaniowych,
2) prowadzi  postgpowania w  sprawie  wstrzymania wyptaty  dodatku
mieszkaniowego

a) sporzadza zawiadomienia 0 Wszczgciu postgpowania W sprawie
wstrzymania wyptaty dodatku mieszkaniowego z powodu nie optacania
przypadajacych na strong wydatkow na mieszkanie,

b) przygotowuje protokoty wyjasnien,

c) przygotowuje decyzje wstrzymujace wyptatg dodatku mieszkaniowego,

d) przygotowuje decyzje umorzeniowe.

5. Jednoosobowe stanowisko ds. odwolan i wznowionych post¢gpowan ma

zadanie:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych odwotan

a) prowadzenie rejestru wniesionych odwotan od decyzji przyznajacych i
odmawiajacych przyznanie dodatku mieszkaniowego,

b) przygotowanie kompletu dokumentow w przypadku przekazania odwotania
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Radomiu,

c) przygotowanie projektow decyzji w trybie art. 132 kpa, 155 kpa oraz
uchylonych przez Samorzadowe Kolegium Odwotawcze 1 skierowanych do
ponownego rozpoznania,

2) wznawianie postgpowan administracyjnych w przypadkach, gdy decyzja zostata
wydana na podstawie nieprawdziwych danych zawartych w deklaracji lub
wniosku

a) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego

b) przygotowanie decyzji zobowiazujacej do zwrotu nienaleznie pobranego

dodatku w podwojnej wysokosci,

c) prowadzenie rejestru dluznikow,

d) wystawianie upomnien, wykazow naleznosci 1 tytutow wykonawczych.

6. Wieloosobowe stanowisko ds. archiwum nalezy:
1) prowadzenie archiwum dodatkéw mieszkaniowych.
a) umieszczanie w archiwum teczek akt osobowych,
b) rozdzielanie kolejnych wnioskow z teczek akt osobowych
2) przygotowywanie teczek akt osobowych do archiwizacji.

§ 8
Prawa 1 obowiazki pracownikéw dzialu wynikaja z przepisOw prawa pracy oraz innych
aktow prawnych obowiazujacych pracownikow Miejskiego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu.

VI. POSTAWNOWIENIA KONCOWE

§9



Wszelkie zmiany w strukturze dzialu wymagaja formy pisemnej 1 wczesniejszej
akceptacji Dyrektora MOPS.

§ 10
Sprawy nie uregulowane w niniejszej strukturze beda ustalone w formie zarzadzenia
Dyrektora MOPS.

§11
Traci moc dotychczasowa struktura 1 zakres dzialania Dzialu Dodatkow
Mieszkaniowych.

§ 12

Struktura wewngtrzna 1 zakres dzialania wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia
przez Dyrektora MOPS.
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