Zarzgdzenie Nr 0050.54.2016
Burmistrza Czarnego
z dnia 29 marca 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy

Czarne

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2015 . poz. 1515)

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czarne wprowadzonym
Zarzadzeniem Burmistrza Nr 0050.5.2016 z dnia 08 stycznia 2016 r. wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) § 26 otrzymuje brzmienie:

Do zadan i kompetencji Referatu Swiadczen Spolecznych naleig w szezegdlnosci sprawy:

1)

2)
3)

4)

3)
6)
7)

8)

9)

udzielanie informac)i w zakresie obowigzujgeych przepisow dotyczgeych §wiadezen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zasilkow dla opiekuna,
poprawnosci  wypelniania  wnioskow oraz kompletowania odpowiednich
dokumentow,

przyjmowanie, weryfikowanie i rozpatrywanie wnioskdéw w sprawie  $wiadczen
rodzinnych, $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o §wiadezeniach rodzinnych, zasitkéw dla
opiekuna, pomocy osebom uprawnionym do alimentdw,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia
spofecznego dla osdb przebywajgcych za granicg, w tym wyplata $wiadczen
rodzinnych przyznanych decyzjg marszatka wojewddztwa;

prowadzenie postepowafi w zakresie ustalania prawa do $wiadezent rodzinnych,
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekuna,

opracowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych
§wiadczen 1 prowadzonych postgpowan,

sporzgdzanie list wyplat $wiadezen rodzinnych, alimentacyjnych, zasitkéw dla
opiekunow, skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne,

odprowadzanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz zdrowotne za
osoby pobierajace $wiadczenia pielggnacyjne, specjalne zasitki opiekunicze i zasitki
dla opiekuna,

prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie
nienaleznie pobranych §wiadczen oraz ich zwrotu,

10) wydawanie zaswiadczen w sprawie $wiadezen rodzinnych, alimentacyjnych oraz

zasitku dla opiekuna

11) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Czarnem oraz innymi instytucjami w

ramach realizacji zadan wynikajacych z w/w ustaw,



12} planowante budzetu w zakresie $wiadezen rodzinnych, skladek na ubezpieczenie
spoleczne i zdrowotne, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczanie dotacji
celowej z budzetu panstwa na te Swiadczenia,

13)nadzor nad prowadzeniem niezbednej dokumentacyi i rejestréw oraz ewidencjg
$wiadczen w programie komputerowym,

14)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw 1 o ustaleniu 1 wyplacie zasitkow dla opiekundw,

15) przekazywanie do biur informacji gospodarczej informacji o: zobowigzaniach
dhuznika alimentacyjnego z tytulu swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej wyplaconej osobie uprawnionej, w razie powstania zalegltosci za okres
dhuzszy niz 6 m-cy,

16) prowadzenie  postgpowan  wyjasniajgcych 1 sprawdzajgcych  wobec  osob
korzystajgcych ze swiadczen rodzinnych.

17)biezgca analiza orzeczen wydanych w trybie odwolawczym przez Samorzadowe
Kolegium odwolaweze uchylajacych badZz zmieniajgeych decyzje w  sprawach
$wiadczen rodzinnych, $wiadezef z funduszu alimentacyjnego.

18)realizacja zadan w zakresie dodatkéw mieszkaniowych 1  gospodarowania
substancjami mieszkaniowymi :

a) przygotowywanie projektow aktéw prawnych — w sprawie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy , czynszu regulowanego itp., zatwierdzanie planu
remontdéw na poszezegdlne lata;

b) przygotowanie do zatwierdzenia planu remontéw na poszczegdlne lata;

¢) reprezentowania Gminy w zarzadach Wspdlnot Mieszkaniowych;

d) kierowanie osob do zawarcia umowy najmu wedlug kryteridéw i zasad okreslonych
odrebnie przez Rade Miejskg badZ przygotowanie umow najmu na lokale mieszkalne
zgodnie z odrebnym porozumieniem a takze rozliczanie 1 windykacja dokonywanych
wplat z z tego tytutu przy wspoéludziale stanowiska ds. ksiegowosci;

¢) prowadzenie przy wspéludziale radcy prawnego postepowania egzekucyjnego w
stosunku do 0s6b , ktére zajely lokal bez tytutu prawnego;

f) obstuga 1 przygotowanic materialow na Komisje Mieszkaniowsa , prowadzenie
ewidencji o przydzial 1 zamiang lokali mieszkalnych mieszkaniowego zasobu
Gminy oraz lokali wynajmowanych od Agencji Mienia Wojskowego w celu
zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych mieszkancow gminy Czarne, comiesigczna
analiza faktur obcigzajgcych gming za wynajem, analiza wplat podnajemecéw tych
lokali;

g) przeprowadzanie wizji lokalnych u o0séb ubiegajacych si¢ o dokonanie przydzialu
mieszkania;

h) przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych;

i} sprawdzanie zgodnosci danych i kompletno$¢ wymaganych dokumentow;

j) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych;

k) przygotowania dokumentacji do wydania decyzji administracyjnej w sprawie
przyznania dodatku mieszkaniowego lub jego odmowy;



) sporzadzania list wyplat dodatkow mieszkaniowych dla zarzadcow domow
mieszkalnych oraz do rgk wnioskodawcdw;

m) przyjmowanie  odwolan i kompletowanie dokumentacji  odwolawcze] oraz
przekazywanie odwolan ( 2z zalgcznikami) do Samorzadowego Kolegium’
Odwotawczego;

n) sporzadzanie listy wyplat dodatkéw mieszkaniowych;

0) przeprowadzanie wywiadow  Srodowiskowych u  wnioskodawcy  dodatku
mieszkaniowego;

p) prowadzenie postepowania w zakresie ewentualnych zwrotéw wplaconej kaucji
mieszkaniowe] 1 nadplat z tytulu czynszu mieszkaniowego (nienalezne §wiadczenie)
w uzgodnieniu z Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej w Czarnem,;

q) przyjmowanie wnioskdw o przyznawanie zryczattowanego dodatku energetycznego
dla odbiorcy wrazliwej energii elekirycznej — osoby, ktorej przyznano dodatek
mieszkaniowy w rozuntieniu obowigzujacych ustaw.

19) przestrzeganie postanowien ustawy z zakresu zamdwief publicznych;

20) przygotowania przedmiotu zamowienia na zarzadzanie nieruchomosciami;

21)realizowanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow;

22) reprezentowanie Gminy we wspélnotach mieszkaniowych;

b) dodatkéw mieszkaniowych,
¢) dodatkdow energetycznych;

23) sprawdzanie zgodnosci danych i kompletno$¢ wymaganych dokumentow;

24) ocena potrzeb inwestycyjnych i remontowych w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

25)wykonywanie zadan okre$lonych uchwala w sprawie szczegdlowych zasad i trybu
udziclania ulg w splacie naleznofci pienigznych , do ktoérych nie stosuje sig
przepisow  Ordynacja Podatkowa, przygotowywanie projektéw uchwal w tym
zakresie,

26)rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg i wnioskéw  radnych , skarg i wnioskow
mieszkancow w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci;

27)rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji wnioskow radnych , skarg i wnioskow
mieszkancoéw w zakresie dotyczgcym wykonywanych czynnodci,

28) udzielanie informacji dotyczacych swiadczefh wychowawczych,

29) przyjmowanie, kompletowanie 1 weryfikacja wnioskéw wraz z niezbednymi
zalgcznikami zgodnie z ustawg o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

30) wprowadzanie do systemu informatycznego danych niezbednych do wydawania
decyzji w sprawach o ustalenia prawa do swiadczenia wychowawczego,

31) prowadzenie rejestru przyjetych wnioskow i wydanych decyzji,

32)przygotowywanic projektéw decyzji administracyjnych, postanowien, zaSwiadczen
oraz wszelkich innych pism w zakresie prawa do swiadczenia wychowawczego,

33) prowadzenia postepowain administracyjnych w zakresie $wiadczefi wychowawczych
(w tym w ramach koordynacji i $wiadczen nienaleznie pobranych),

34) sporzadzanie list wyplat §wiadczen wychowawczych,

ok ZD@CQM'



35)wzywanie osOb ubiegajgcych sie o przyznanie swiadczenia wychowawczego w
przypadku ztozenia nickompletnego wniosku lub brakéw formalnych,

36) sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe, przeznaczone na wyplate $wiadczenia
wychowawczego,

37) biezaca kontrola realizacji budzetu,

38) terminowe sporzadzanie i skladanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu
$wiadczen wychowawezych,

39)wykonywanie zbiorow centralnych z zakresu ustawy o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci,

40) przygotowywanie materialow statystycznych dotyczacych Swiadczen
wychowawczych,

41) prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji §wiadczeniobiorcow,

42y wspolpraca z pracownikami socjalnymi oérodka pomocy spoteczne) w zakresie
monitorowania przekazywanych do rodzin $§rodkéw finansowych w postaci
$wiadczenia wychowawczego w celu zapobiegania marnotrawieniu tych srodkow.

2) Zatacznik Nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okre$lone tredcig zalagcznika do tego

Zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01. kwietnia 2016 roku.
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