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L Przepisy ogdlne

§1

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych,
zwana dalej ,, strukturg” okresla wewnetrzna strukture organizacyjna i tryb pracy
dziatu oraz zakres jego dziatania.

§2

Dzial Dodatkéw Mieszkaniowych Miejskiego O$rodka Pomocy Spoteczne]
w Radomiu zwany dalej dziatem realizuje swoje zadania na podstawie:

regulaminu  organizacyjnego Miejskiego Osérodka Pomocy  Spofeczne]
w Radomiu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 29/2010 Dyrektora Miejskiego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010 r. (tekst jednolity
Zarzadzenie Nr 32/2024 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Radomiu z dnia 27 wrzeénia 2024 roku z péZn. zm.)

1) niniejszej struktury organizacyjnej i zakresu dziafania.
§3

llekro¢ jest mowa o regulaminie nalezy przez to rozumieé regulamin organizacji
Oérodka, o ktérym mowa w § 2 pkt. 1

. Kierownictwo dziatu

§4
1. Praca dziatu kieruje Kierownik Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych.
2. W razie nieobecnoéci Kierownika dziatu, za zgoda Dyrektora Miejskiego

Oérodka Pomocy Spotecznej w Radomiu, zastgpstwo petni pracownik wyznaczony
przez Kierownika dziatu Dodatkow Mieszkaniowych.
3. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika.



§5

Do kompetencji Kierownika dziatu obok zadan okreslonych w § 9 Regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu nalezy
sprawowanie merytorycznego nadzoru nad realizacjg catoksztattu zadan

przypisanych statutowo dziatowi.
§6

1. Kierownik dziatu podlega bezposrednio wyznaczonemu Zastgpcy Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.
2. Kierownikowi dziatu podporzadkowani sg pracownicy Dziatu Dodatkéw

Mieszkaniowych.

Il. Struktura dziatu

§7

1. Dziat skfada sie z 21 etatéw, w sktad ktérych wehodza:
- kierownik — 1 etat
- wieloosobowe stanowisko pracy — stanowisko ds. wyliczania wnioskow oraz
bezposredniej obstugi klienta — 13 etatéw
- wieloosobowe stanowisko pracy — stanowisko ds. uzupetnieft wnioskow oraz
bezposredniej obstugi klienta — 2 etaty
- wieloosobowe stanowisko pracy — stanowisko ds. zarzadcéw, wypfaty
éwiadczen, sprawozdawczosci oraz bezposredniej obstugi klienta — 2 etaty
- wieloosobowe stanowisko pracy — stanowisko ds. wyliczania wnioskéw,
odwotari, wznowionych postepowan, nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych oraz bezposredniej obstugi klienta — 2 etaty
- stanowisko ds. przeprowadzania wywiadéw srodowiskowych -1 etat

2. Stanowiska pracy w dziale oraz ich usytuowanie w strukturze wewnegtrznej
przedstawia graficzny schemat stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszej struktury.



IV. Zadania dziatu

§8

1. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. wyliczania wnioskow o dodatek
mieszkaniowy oraz bezposredniej obstugi klienta nalezy w szczegdlnosci:

- bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez
Oérodek na stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow

- wydawanie zaswiadczen z zakresu statutowych zadan Osrodka

- prowadzenie postepowan w sprawach o dodatek mieszkaniowy

- dokonanie analizy informacji zawartych we whniosku

- przygotowanie wezwania do uzupetnienia wniosku

- uzupetnienie wniosku o dane wynikajace z wezwania do uzupetnienia wniosku
- przygotowanie karty wyliczed  w celu ustaleniu kwoty dodatku
mieszkaniowego

- przygotowanie projektow decyzji

- podpisywanie decyzji zgodnie z posiadanym upowaznieniem

- przygotowanie akt do przekazania i umieszczenia W archiwum

- prowadzenie postepowarn administracyjnych z pomocy spotecznejw zakresie
gromadzenia materiatu dowodowego

2. Do zadarh wieloosobowego stanowiska ds. uzupetniet wnioskdéw oraz
bezpoéredniej obstugi klienta nalezy w szczegolnosci:
- bezposrednia obstuga klienta w zakresie éwiadczen realizowanych przez
O¢rodek na stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow
- wydawanie zaswiadczeri z zakresu statutowych zadar Osrodka
- przyjmowanie dokumentow w celu uzupetnienia wniosku, sktadanych
wyjasnieri od oséb wezwanych do uzupetnienia wniosku
- prowadzenie postepowan administracyjnych z pomocy spotecznej
w zakresie gromadzenia materiatu dowodowego



. Do zadart wieloosobowego stanowiska ds. zarzagdcéw budynkéw mieszkalnych
wnioskow oraz bezpoéredniej obstugi klienta nalezy w szczegdInosci:
- realizacja wydanych decyzji przyznajacych dodatki mieszkaniowe
- przygotowanie list do wyptaty dodatkdw mieszkaniowych
- sporzadzanie wykazéw informacyjnych o wyptaconych dodatkach
mieszkaniowych dla zarzadcéw budynkéw
- prowadzenie dokumentacji zarzadcow budynkéw uprawnionych
do otrzymywania przyznanych dodatkdw mieszkaniowych
- prowadzenie postepowann w sprawie wstrzymania wyptaty dodatku
mieszkaniowego ( zawiadomienie o wszczeciu, przygotowanie decyzji
wstrzymujacej wypfate dodatku mieszkaniowego, przygotowanie decyzji
umarzajacej postepowanie lub wygaszajacej decyzje wstrzymujaca wypfate
dodatku mieszkaniowego)
- Sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw budzetowych
- Sporzadzanie sprawozdar z naleznosci budzetowych
Sporzadzanie zaangazowania wydatkéw budZetowych
bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez
Oé¢rodek na stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkafcow
- wydawanie za$wiadczen z zakresu statutowych zadarn Osrodka
- prowadzenie postepowari administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie
gromadzenia materiatu dowodowego

. Do zadari wieloosobowego stanowiska do spraw wyliczania wnioskdw,
odwotari, wznowionych postepowan, nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych oraz bezposredniej obstugi klienta nalezy:

- bezpoérednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez

Oérodek na stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkarcéw

- wydawanie za$wiadczen z zakresu statutowych zadan Osrodka
prowadzenie postepowan w sprawach o dodatek mieszkaniowy

dokonanie analizy informacji zawartych we wniosku

przygotowanie wezwania do uzupetnienia wniosku

uzupetnienie wniosku o dane wynikajagce z wezwania do uzupetnienia

whiosku
- przygotowanie karty wyliczen w celu ustaleniu kwoty dodatku

mieszkaniowego

- przygotowanie projektu decyzji oraz podpisywanie decyzji zgodnie
z posiadanym upowaznieniem

- przygotowanie akt do przekazania i umieszczenia w archiwum



- prowadzenie dokumentacji dotyczacych wniesionych odwotan

- prowadzenie rejestru wniesionych odwotan, przygotowanie kompletu
dokumentéw w przypadku przekazania odwotania do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego

- przygotowanie projektu decyzji w trybie art. 132 KPA oraz uchylonych przez
SKO i skierowanych do ponownego rozpoznania

- wznawianie postepowan administracyjnych w przypadkach, gdy decyzja
z0stata wydana na podstawie nieprawdziwych danych zawartych we whniosku,
tj. prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, przygotowania decyzji
zobowiazujacej do zwrotu nienaleznie pobranego dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie rejestru dtuznikéw, wystawianie upomniefd i tytutéw
wykonawczych

- prowadzenie postepowan z whioskéw dtuznikéw w celu prowadzenia
postepowania dotyczacego umorzenia, odroczenia terminu sptaty lub
roztozenia na raty nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych

- prowadzenie postepowan administracyjnych z pomocy spotecznej
w zakresie  gromadzenia materiatu dowodowego

5. Jednoosobowe stanowisko  ds. przeprowadzania ~ wywiadow
$rodowiskowych.

- przeprowadzanie wywiadow ¢rodowiskowych a w szczegdlnosci : ustalenie
terminu przeprowadzenia wywiadu, przeprowadzenie wywiadu
érodowiskowego, odbieranie stosownych oswiadczen, kompletowanie
niezbednych dokumentéw, podejmowanie innych niezbednych czynnosci
majacych na celu oceng sytuacji materialnej i bytowej osoby ubiegajace]
o przyznanie dodatku mieszkaniowego

- przeprowadzanie wywiadow érodowiskowych w celu przyznania
éwiadczenia pielegnacyjnego

§9

Wszelkie zmiany w strukturze dziatu wymagaja formy pisemnej
i wezeéniejszej akceptacji Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Radomiu.



§10

Sprawy nieuregulowane w niniejszej strukturze beda ustalone w formie
zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu.

§11

Traci moc dotychczasowa struktura wewnetrzna i zakres dziatania
Dziatu Dodatkéw Mieszkaniowych.

§12

Struktura wewnetrzna i zakres dziatania wchodzi w Zycie z dniem jej
zatwierdzenia przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Radomiu,
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