ZARZADZENIE NR 12.2013 K
PREZYDENTA MIASTA ZIELONA GORA
- KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 10 maja 2013 .
w sprawie regulaminu wewnetrznego Wydziatu Swiadczen Rodzinnych.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 — tekst jednolity z pozn. zm.1) oraz zarzadzenia nr 3.2013.K Prezydenta
Miasta Zielona Goéra z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie standardéw tworzenia regulaminéw
wewnetrznych komoérek organizacyjnych urzedu ustala sie

REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU SWIADCZEN RODZINNYCH

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Siedziba Wydziatu Swiadczen Rodzinnych znajduje sie w budynku Urzedu Miasta Zielona
Gora przy ul. Diugiej 13.

2. Dane teleadresowe sekretariatu wydziatu:
1) telefon: (+48) 68 45 29 876;
2) fax: (+48) 68 45 29 877;
3) e-mail: swiadczeniarodzinne@um.zielona-gora.pl .

3. Dane teleadresowe Biura Obstugi Interesanta w wydziale: telefon: (+48) 68 45 29 865, 68 45
29 867, 68 45 29 868, 68 45 29 869.

§ 2.1. Zarzadzenie uzywa okreslen: urzgad, miasto, prezydent, zastepca prezydenta, komérka
organizacyjna, system zarzgadzania w rozumieniu regulaminu organizacyjnego urzedu.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie wewnetrznym jest mowa o:
1) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny urzedu;
2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin wewnetrzny wydziatu;
3) naczelniku — nalezy rozumie¢ naczelnika wydziatu;
4) referatach - nalezy przez to rozumiec¢ referaty wchodzace w sktad wydziatu;
5) pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw wydziatu;
6) BOI- nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Interesanta w wydziale;
7) Swiadczeniach - nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia rodzinne w rozumieniu ustawy z dnia 28

listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992 z pézn. zm.2) oraz

1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055
i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr
48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i
Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz.
679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281, z 2012 r. poz. 567 oraz z 2013 r. poz. 153.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 222, poz. 1630, z 2007 r. Nr 64, poz. 427, Nr 105, poz.
720, Nr 109, poz. 747, Nr 192, poz. 1378 i Nr 200, poz. 1446, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 138, poz. 872 i 875, Nr 223, poz.


mailto:swiadczeniarodzinne@um.zielona-gora.pl

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego w rozumieniu ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2012 r. poz. 1228, z p6zn. zm.3);

8) dftuzniku - nalezy przez to rozumie¢ dituznika alimentacyjnego w rozumieniu ustawy z dnia 7
wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

9) SWR- nalezy przez to rozumie¢ podsystem informatyczny ,Obstuga sSwiadczen rodzinnych”,
stuzgcy do obstugi procesu przyznawania i wyptaty $wiadczen rodzinnych, funkcjonujgcy w ramach
systemu informatycznego ,Ratusz” Zaktadu Ustug Informatycznych ,OTAGO” w Gdansku;

10) OFA- nalezy przez to rozumie¢ podsystem informatyczny ,, Obstuga funduszu alimentacyjnego”,
stuzgcy do obstugi procesu przyznawania i wyptaty swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
rejestracji postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, funkcjonujgcy w ramach systemu

informatycznego, Ratusz” Zaktadu Ustug Informatycznych ,,OTAGO” w Gdansku.

Rozdziat 2

Wewnetrzna struktura organizacyjna wydziatu

§ 3. W skiad wydziatu wchodzg:
1) stanowisko ds. obstugi wydziatu — SR-I;
2) Referat Przyznawania Swiadczen — SR-I;
3) Referat Realizacji Swiadczen — SR-III;
4) stanowisko ds. koordynaciji postepowania w sprawach o $wiadczenia — SR-1V;

5) stanowiska ds. podejmowania dziatar wobec diuznikéw alimentacyjnych — SR-V.

Rozdziat 3

Zadania wydziatu

§ 4. Wydziat Swiadczen Rodzinnych, zwany dalej wydziatem, jako komérka organizacyjna

urzedu realizuje zadania z zakresu administracji rzgdowej zlecone miastu Zielona Géra.

§ 5. Do zadan stanowiska ds. obstugi wydziatu (SR-I) nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu wydziatu;

2) rejestracja wnioskdw o swiadczenia oraz innej korespondencji w systemie informatycznym RISS
wczesniej niezarejestrowanej, w tym faksow i e-maili;

3) udzielanie osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej informacii
w sprawach $wiadczen;

4) prowadzenie spraw administracyjno-kancelaryjnych i gospodarczych wydziatu, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie przesytek kierowanych bezposrednio do wydziatu z kancelarii ogdlnej, za

posrednictwem poczty, przez interesantow, przyjetych na BOI, faxem oraz przekazywanych

pocztg elektroniczng,

1456 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 r. Nr 97, poz. 800 i Nr 219, poz. 1706, z 2010 r. Nr 50, poz. 301, z 2011 r. Nr 106, poz. 622,
Nr 149, poz. 887, Nr 171, poz. 1016 i Nr 205, poz. 1212 oraz z 2012 r. poz. 1255 i poz. 1228.
s Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U z 2012 r., poz. 1548.
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b) przekazywanie na wiasciwe stanowiska pracy korespondenc;ji po dekretacji naczelnika,

€) niezwtoczne przekazywanie wtasciwym komoérkom wydziatu i na stanowiska pracy potwierdzen
odbioru doreczonej korespondencji,

d) sporzadzanie list obecnosci, dokonywanie na biezgco wiasciwych wpiséw o nieobecnosci
pracownikow i przekazywanie na koniec kazdego miesigca wtasciwej komorce organizacyjnej,

e) niezwtoczne przekazywanie do wilasciwej komorki organizacyjnej zwolnieh lekarskich i
whnioskow urlopowych pracownikéw,

f) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem korespondencji do wysyiki,

g) wydawanie zaswiadczen odbieranych osobiscie przez adresatéw,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem sktadnikédw majatkowych urzedu
w wydziale,

i) wspolpraca z wtasciwg komodrkg organizacyjng w sprawach zaopatrzenia wydziatu w materiaty

biurowe oraz inny sprzet a takze dokonywanie zgtoszen jego naprawy.

§ 6. 1. Do zadan Referatu Przyznawania Swiadczen (SR-Il) nalezy prowadzenie postepowania

administracyjnego w sprawach o przyznanie $wiadczen na zasadach okreslonych w przepisach

o $wiadczeniach, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

w ramach funkcjonowania Biura Obstugi Interesantow (BOI):

a) udzielanie informacji w sprawach prowadzonych postepowan administracyjnych i
szczegotowych informaciji w zakresie przepiséw obowigzujgcego prawa,

b) wydawanie drukéw,

¢) pomoc w prawidtowym wypetnianiu wniosku i zatgcznikéw do wniosku,

d) przyjmowanie wnioskow od interesantéw i sprawdzanie ich kompletnosci,

e) zaktadanie metryki sprawy,

f) przekazywanie przyjetych wnioskéw, pism i innych dokumentéw na BOIl do sekretariatu
wydziatu celem rejestracji;

wprowadzanie danych zawartych we wnioskach do SWR i OFA;

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku niekompletnosci wnioskéw badz

koniecznosci dokonania dodatkowych ustalen, w tym przeprowadzanie wywiaddw;

przygotowywanie projektéw:

a) decyzji administracyjnych o przyznaniu bgdz odmowie przyznania swiadczen,

b) decyzji o uchyleniu, zmianie oraz wygasnieciu decyzji,

c¢) innych orzeczen przewidzianych przepisami prawa;

wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami w wyjasnianiu i ustalaniu okolicznosci majgcych

wplyw na prawo do Swiadczen, a w szczegdlnosci wystepowanie do urzedéw skarbowych,

zaktadow ubezpieczen spotecznych, urzedéw pracy, urzedéw gmin, osrodkéw pomocy spotecznej,

komornikéw sgdowych oraz innych instytucji publicznych, zaktadow pracy

i organizacji pozarzadowych o udzielenie odpowiednich informacii;

wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji na uprawniony wniosek bgdz zgodnie

z obowigzkiem i w granicach wynikajgcych z ustaw;
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7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczenh.

§ 7. 1. W BOI pracujg wyznaczeni przez kierownika SR-Il pracownicy tego referatu.

2. W razie potrzeby naczelnik moze wskaza¢ innych pracownikéw do pracy w BOI.

§ 8. Do zadan Referatu Realizacji Swiadczen (SR-Ill) nalezy w szczegolno$ci:

1) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz uktadu wykonawczego i harmonogramu wydatkéw
w zakresie swiadczen;

2) proponowanie dokonania zmian w budzecie, w uktadzie wykonawczym oraz w harmonogramie
wydatkéw w trakcie roku budzetowego, w zakresie realizowanych zadan;

3) przekazywanie do realizacji dokumentéw ksiegowych do wiasciwej j.0o.u zgodnie z innym
zarzadzeniem;

4) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych (kwartalnych i rocznych) z zakresu
realizowanych zadan;

5) obstuga wyptat Swiadczen — tworzenie list wyptat oraz przekazywanie ich w formie pisemne;j i
elektronicznej do wtasciwej komoérki organizacyjnej;

6) comiesieczne sporzgdzanie upowaznien do odbioru swiadczen w urzedach pocztowych;

7) wspotpraca z organami prowadzgcymi postepowanie egzekucyjne w zakresie ustalania wielkosci
naleznosci dtuznikéw alimentacyjnych z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniong $wiadczen;

8) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korygujgcych do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego oséb otrzymujgcych odpowiednie swiadczenia rodzinne w systemie
informatycznym PLATNIK oraz sporzadzanie na podstawie deklaracji rozliczeniowych przelewow
dotyczacych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne;

9) prowadzenie postepowania w sprawie wstrzymania wypftaty swiadczen;

10) prowadzenie postepowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczeh, przygotowanie
projektow decyzji ustalajgcych nienaleznie pobrane $wiadczenia oraz sposob ich zwrotu;
odraczania terminu ptatnosci, rozktadania na raty lub umarzania naleznosci;

11) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytutu otrzymanych
przez  osobe uprawniong s$wiadczen, przygotowywanie projektéw tych decyzji oraz decyzji w
sprawie umorzenia naleznosci dtuznika, odroczenia terminu ptatnosci albo roztozenia na raty;

12) wspotdziatanie z wiasciwg komodrka organizacyjng urzedu w zakresie realizacji wptat nienaleznie
pobranych swiadczen oraz naleznosci diuznikéw na konto urzedu;

13) prowadzenie spraw egzekucyjnych w trybie przepisbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administraciji;

14) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg swiadczeh.

§ 9. Do zadan koordynatora postepowania w sprawach o $wiadczenia (SR-IV) nalezy
wspoétdziatanie z pracownikami w prowadzeniu postepowania administracyjnego w sprawach
zwigzanych m. in. z:

1) przyznawaniem oraz odmowg przyznania swiadczen;
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2) ustaleniem, egzekucja, odroczeniem spfaty, roztiozeniem na raty oraz umorzeniem nienaleznie
pobranych swiadczen oraz naleznosci diuznika;

3) uznawaniem diuznikéw alimentacyjnych za uchylajgcych sie od zobowigzan alimentacyjnych;

4) wydawaniem orzeczen oraz podejmowaniem innych czynnosci administracyjnych w toku
prowadzonego postepowania w sprawach swiadczen;

5) zawiadamianiem organéw $cigania o uchylaniu sie od obowigzku opieki oraz o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa polegajgcego na podawaniu nieprawdy w celu pobierania $wiadczeh;

6) opracowywanie projektéow wzorow pism, wezwan, zawiadomienh, postanowien, decyzji i innych
dokumentow;

7) wykonywaniem innych zadan wydziatu.

§ 10. Do zadan stanowiska do spraw podejmowania dziatan wobec dluznikéw
alimentacyjnych (SR-V) nalezy realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego,
a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatah wobec dtuznikéw przewidzianych w przepisach, w tym:

a) przeprowadzanie wywiaddéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majagtkowych
od dtuznikéw,

b) zobowigzywanie dtuznikéw do zarejestrowania sie jako bezrobotny bgdz poszukujacy pracy,

c) sktadanie wnioskoéw o $ciganie za przestepstwo uchylania sie od obowigzku opieki,

d) wystepowanie z wnioskiem do wiasciwej komorki organizacyjnej o zatrzymanie prawa jazdy
diuznika;

2) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji w sprawie uznania diuznika
za uchylajacego sie od zobowigzan alimentacyjnych;

3) przekazywanie dtuznikowi oraz organowi wiasciwemu dtuznika informacji o przyznaniu osobie
uprawnionej swiadczen, decyzji w sprawie zwrotu przez dtuznika naleznosci z tytutu wyptaconych
Swiadczen a takze o wysokosci jego zobowigzan wobec Skarbu Panstwa;

4) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o zobowigzaniach dtuznika;

5) wspoipraca z urzedem pracy w celu aktywizacji zawodowej lub kierowania dtuznikéw do robdt
publicznych lub prac organizowanych na za zasadach robét publicznych;

6) wspolpraca z komornikami sgdowymi w zakresie postepowania wobec dituznikéw, a zwlaszcza
przekazywanie komornikom informacji majgcych wplyw na skutecznos¢ prowadzonej egzekuciji,
w szczegollnosci zawartych w wywiadach alimentacyjnych i oswiadczeniach majgtkowych
dtuznikéw;

7) wytaczanie powodztwa w sprawach o roszczenia alimentacyjne;

8) wspotpraca z organami witasciwymi dtuznikbw, w rozumieniu ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, w tym wnioskowanie o podjecie dziatan wobec dtuznikéw oraz
przekazywanie informacji w granicach przewidzianych w tej ustawie;

9) wspolpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie pozyskiwania informacji o dtuznikach
alimentacyjnych;

10) wnioskowanie do sadu o ustanowienie przedstawiciela dla nieobecnego dtuznika;
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11) wystepowanie do wtasciwych instytuciji w celu ustalenia miejsca pobytu diuznika;
12) rejestrowanie korespondencji zwigzanej z dtuznikami w OFA,;

13) wykonywanie innych zadan wydziatu zwigzanych z podejmowaniem dziatan wobec dtuznikéw.

§ 11. Do wspélnych zadan referatéw i stanowisk wydziatu nalezy:
1) opracowywanie sprawozdan, informac;ji i analiz;
2) wspotdziatanie z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi urzedu w realizacji zadan wydziatu;

3) zakfadanie i prowadzenie metryk spraw.

Rozdziat 4

Zasady zarzadzania wydzialem

§ 12. Pracg wydziatu kieruje naczelnik.

§ 13.1. Do kompetencji naczelnika jako kierownika komorki organizacyjnej nalezg zadania

okreslone w regulaminie organizacyjnym oraz w innych zarzadzeniach prezydenta.
2. W szczegolnosci do naczelnika nalezy:

1) nadzorowanie prac nad opracowywaniem regulaminu wewnetrznego wydziatu, wystepowanie do
prezydenta z propozycjg zmian;

2) dokonywanie podziatu zadan do wykonania pomiedzy referaty i poszczegdéine stanowiska pracy;

3) nadzorowanie pracy kierownikéw referatow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy;

4) ustalanie zakreséw odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow;

5) powierzanie pracownikom zadan nie wynikajacych z indywidualnych zakreséw odpowiedzialnosci
i uprawnien;

6) wystepowanie o udzielanie upowaznieh kierownikom i pracownikéw wydziatu;

7) wystepowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz karania pracownikéw bezposrednio
podlegtych i posrednio podlegtych — na podstawie wnioskéw kierownikéw referatéw;

8) kierowanie do wiasciwej komorki organizacyjnej wnioskow dotyczacych udziatu w szkoleniach
zewnetrznych;

9) zatwierdzanie kryteriow i sporzadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podlegtych
pracownikow;

10)uczestnictwo w pracach zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw na zasadach wynikajgcych z innych
przepisow;

11)opracowywanie kart ustug publicznych;

12)opracowywanie i przekazywanie do witasciwej komorki organizacyjnej danych do aktualizaciji
informacji zwigzanych z zadaniami wydziatu, zamieszczanych w serwisie internetowym i BIP oraz
komunikatéw i ogtoszeh z zachowaniem odrebnych przepisow;

13)przedstawianie prezydentowi rozwigzan w zakresie dziatan korygujaco - zapobiegawczych

z zalecen i wnioskéw pokontrolnych z kontroli zewnetrznej i audytow wewnetrznych.
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§ 14. Naczelnik sprawuje nadzér nad wymaganiami prawnymi w zakresie dziatania wydziatu:

1) analizuje otrzymane pocztg elektroniczng przepisy prawne i poprzez sekretariat przekazuje do
wiadomosci pracownikom wydziatu;

2) analizuje najnowsze wymagania prawne w zakresie dziatania wydziatu, identyfikuje zakres
koniecznych zmian oraz nadzoruje wdrazanie nowych lub zmienionych wymagan prawnych w
realizowanych ustugach publicznych;

3) informuje podlegtych pracownikdw o zmianach w wymaganiach prawnych poprzez szkolenia

merytoryczne.

§ 15. Do zadanh naczelnika wydziatu, na podstawie odrebnych upowaznienh prezydenta nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej oraz
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i wydawanie decyzje administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat;

2) potwierdzanie sprawowania faktycznej opieki przez osobe uprawniong do $wiadczenia
pielegnacyjnego w zwigzku ze sprawowaniem opieki nad osoba uprawniong do renty socjalnej;

3) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych, prowadzenie postepowan i wydawania w
tych sprawach decyzji administracyjnych;

4) wystepowanie do sgdu w sprawie ustanowienia kuratora dla nieobecnego dtuznika.

§ 16 1. W czasie nieobecnosci naczelnika jego obowigzki petni kierownik Referatu Przyznawania
Swiadczen albo inna osoba wyznaczona przez naczelnika na pi$mie za zgodg wiasciwego zastepcy
prezydenta.

2. Kierownik Referatu Przyznawania Swiadczen realizuje zadania okreslone w § 15 podczas

nieobecnosci naczelnika na podstawie odrebnych upowaznien prezydenta.

§ 17.1. Pracg referatow kierujg kierownicy.
2. Do obowigzkow kierownikéw - niezaleznie od innych zadah okreslonych w ich zakresach
odpowiedzialno$ci i uprawnien - nalezy:

1) organizacja biezgcej pracy referatu;

2) sprawowanie nadzoru nad wymaganiami prawnymi w zakresie dziatania referatu, poprzez
monitorowanie wdrazania nowych przepisow prawnych przez podlegtych pracownikéw oraz
przygotowywanie wzoréw wszystkich dokumentéw (pism, wezwan, zawiadomien, postanowien,
decyzji i innych), w ktérych powotywane sg przepisy prawa;

3) analiza protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych, przedstawianie wnioskéw naczelnikowi
wydzialu w zakresie rozwigzan i proponowanych dziatan korygujgcych i zapobiegawczych oraz ich
wdrazanie;

4) koordynacja zatatwianych spraw przez pracownikéw referatu i nadzér nad przestrzeganiem
obowigzujgcych procedur;

5) nadzér nad prawidtowoscig zatatwiania spraw przez pracownikéw referatu;
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6) zatwierdzanie kryteriébw i sporzgdzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej bezposrednio podlegtych
pracownikow;

7) wystepowanie do naczelnika w sprawach awansowania, nagradzania oraz karania pracownikéw
bezposrednio podlegtych;

8) wnioskowanie do naczelnika w zakresie zmian w organizacji pracy referatu oraz w zakresach
odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikow;

9) uczestnictwo w pracach zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw na zasadach wynikajgcych z innych
przepisow;

10) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu udzielania informacji publicznej, ochrony danych
osobowych i przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych przez podlegtych pracownikow;

11) akceptacja wnioskéw urlopowych pracownikow ze wskazaniem zastepstw;

12) wskazywanie zastepstw podczas nieobecnosci pracownikdéw i przekazywanie niezakornczonych
przez nich spraw do prowadzenia innym pracownikom;

13) wystepowanie do administratora systemu SWR, OFA i innych o nadawanie w formie
elektronicznej szczegoétowych uprawnien dla pracownikow referatu w uzgodnieniu z naczelnikiem;

14) archiwizacja dokumentow referatu.

3. W czasie nieobecnosci kierownikéw referatu ich obowigzki przejmujg wskazani pisemnie
pracownicy referatu za zgoda naczelnika, w zakresie spraw zwigzanych z biezacg pracg referatu, w
tym biezgcy rozdziat korespondencji. Pozostate zadania zwigzane gtdwnie z nadzorem przejmuje

naczelnik.

§ 18. Do obowigzkéw kierownika Referatu Przyznawania Swiadczen nalezy:

1) rozdziat wnioskoéw zarejestrowanych w podsystemie informatycznym RISS na stanowiska pracy
celem wprowadzenia danych do SWR i OFA;

2) rozdziat wnioskéw wprowadzonych do SWR i OFA na stanowiska oséb uprawnionych celem ich
weryfikacji;

3) nadzorowanie postepowania administracyjnego w sprawach o przyznanie swiadczenh rodzinnych
oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

4) nadzorowanie i aktualizacja tablic informacyjnych w BOI:

5) zapewnienie dostepnosci kart ustug publicznych;

6) zapewnienie dostepnosci i odpowiedniej ilosci wtasciwych drukéw i formularzy do kart ustug
publicznych w uzgodnieniu z naczelnikiem;

7) ustalanie dyzuréw pracownikéw referatu w BOI oraz sprawowanie nadzoru nad zafatwianiem

interesantdéw przez pracownikéw referatu.

§ 19. Do obowigzkéw kierownika Referatu Realizacji Swiadczen nalezy:
1) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy oraz projektéw planéw finansowych;
2) realizacja wyptat Swiadczen;

3) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych w zakresie realizowanych zadan;
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4) nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych
Swiadczen, ustalania naleznosci oraz sposobu ich spfaty, rozktadania na raty, umarzania oraz
odraczanie spfaty;

5) nadzorowanie prowadzonych postepowan w zakresie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen
oraz naleznosci diuznikow z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

6) nadzorowanie prowadzonych spraw zwigzanych z ubezpieczeniem emerytalno-rentowym oraz
zdrowotnym Swiadczeniobiorcéw;

7) rozliczanie dotacji celowej z budzetu panstwa na Swiadczenia.

§ 20. Pracownik sekretariatu oraz inni pracownicy SR-Il posiadajg zgodnie z odrebnymi
petnomocnictwami pocztowymi, upowaznienia do potwierdzania przesytek wpltywajgcych za
posrednictwem wyznaczonego operatora, kierowanych bezposrednio do wydziatu oraz potwierdzania

odbioru przesytek zwrotnych.

Rozdziat 5

Zasady zarzadzania dokumentacjg w wydziale

§ 21. 1.Korespondencje kierowang do wydziatu w jego siedzibie przyjmuja:
1) BOI — wnioski o przyznanie $wiadczen oraz inng korespondencje zwigzang z przyznawaniem i
realizacjg Swiadczenh w formie tradycyjne;j;
2) sekretariat — przesyiki kierowane bezposrednio do wydziatu z kancelarii ogolnej, za posrednictwem
poczty, przez interesantdow oraz przekazywane pocztg elektroniczng.
2. Poczte kierowang do wydziatu z siedziby urzedu przy ul. Podgérnej 22 odbierajg przynajmniej

raz dziennie wyznaczeni pracownicy.

§ 22. Korespondencje niezarejestrowang wczesniej, w tym faksy i e-maile, kierowane do
wydziatu, wnioski o $wiadczenia rejestruje w RISS sekretariat wydzialu, poza korespondencjg
zwigzang z podejmowaniem dziatan wobec diuznikéw alimentacyjnych rejestrowang w OFA przez
pracownikéw referatu SR-Ill, pracownikéw prowadzgcych dziatania i postepowania administracyjne

wobec diuznikow.

§ 23. Pracownik sekretariatu przekazuje zarejestrowane wnioski o $wiadczenia do kierownika

Referatu Przyznawania Swiadczen a pozostatg korespondencje zgodnie z dekretacjg naczelnika.

§ 24. Kopie dokumentéw niezbednych do przyznania swiadczen uwierzytelniajg pracownicy na

podstawie przepisow wykonawczych do ustawy.
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§ 25. Ustala sie, ze przekazywanie projektéw pism do akceptacji naczelnika nastepuje w formie

papierowe;.

§ 26. Pracownicy wydziatu samodzielnie przygotowujg do wysytki korespondencje wychodzgcg w

formie papierowe;.

§ 27. Dokumentacje nietworzgca akt sprawy stanowig w wydziale:
1) udzielanie informacji na zapytania kierowane drogg e-mailowg;
2) wydruki wypetnionych sprawozdan statystycznych;
3) wydruki dokumentéw przekazywanych drogg elektroniczna do ZUS w systemie PLATNIK;
4) wydruki roboczych list wyptat Swiadczen;
5) wnioski dotyczace statusu konta uzytkownika w podsystemie RISS, SWR, OFA i innych;
6) rejestr szczegdtowych uprawnien pracownikow w SWR i OFA
7) dane w systemach teleinformatycznych: GRU, WYBUD, PLBUD, FK_JB - w zakresie realizacji
zadanh wydziatu;

8) dokumentacja finansowo - ksiegowa powstajgca w zwigzku z realizacja zadan wydziatu.

§ 28. 1. Realizacja zadan wydziatlu, a w szczegodlnosci rejestracja wnioskoéw, prowadzenie
postepowania administracyjnego w sprawie przyznawania swiadczen oraz ich wyptaty, prowadzenie
dziatan i postepowan administracyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych, wtym tworzenie i
przetwarzanie dokumentéw odbywa sie przy bezposrednim zastosowaniu systeméw informatycznych,
w tym gtéwnie SWR i OFA zapewniajgcych ochrone danych osobowych i informacji niejawnych oraz
wspoétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu.

2 . Pracownicy zgodnie z nadanymi uprawnieniami w systemach SWR, OFA, Pfatnik i innych
realizujg zadania wynikajgce z zakresdéw czynnosci i uprawnieh oraz dokonujg stosowne wpisy na

kartach spraw.

§ 29. Wykorzystanie poczty elektronicznej do przekazu korespondencji wydziatu — oprocz
tradycyjnej formy pisemnej — wystepuje miedzy innymi przy udzielaniu informacji na zapytania
dotyczace $Swiadczen, przesylaniu korespondencji do innych komdrek organizacyjnych, np.:
przekazywanie tresci komunikatéw, informacji do BIP, udzielanie odpowiedzi czgstkowych przy

zapytaniach zbiorowych.
§ 30. Korespondencje przegladaja, czynig stosowne dekretacje oraz rozdzielaja:

1) naczelnik wydziatu — korespondencije przyjetg przez sekretariat;

2) kierownicy referatéw — korespondencje kierowana na referaty.
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3) kierownik Referatu Przyznawania Swiadczen rozdziela wnioski o $wiadczenia zarejestrowane w

systemie RISS.

§ 31. 1. Przekazywanie projektéw pism do akceptacji naczelnika nastepuje w postaci papierowe;.
2. Pisma akceptujg w ramach akceptacji wielostopniowej:

1) pracownicy upowaznieni do parafowania projektéw decyzji administracyjnych wydanych na
podstawie wnioskoéw rejestrowanych i weryfikowanych dotyczacych: odmowy przyznania
Swiadczen, uchylenia decyzji, wstrzymania wypfaty, ustalenia nienaleznie pobranych $wiadczen
oraz innych projektéw decyzji;

2) pracownicy upowaznieni do parafowania list wyptat Swiadczen, z uwzglednieniem potrgcen
nienaleznie pobranych swiadczen;

3) pracownicy przygotowujacy projekty zatatwienia sprawy— w pozostatych przypadkach;

4) naczelnik wydziatu zgodnie z regulaminem organizacyjnym.

3. Pisma pracownikow kierowane do organow: prokuratury, sadu, policji, samorzgdowego
kolegium odwotawczego, wojewody, marszatka wojewddztwa oraz wiasciwej komorki organizacyjne;j
realizujacej wyptaty swiadczen przedktadane do podpisu lub parafy, wymagajg uprzedniej parafy

kierownika referatu.

§ 32. 1. Wysyike korespondenciji prowadzi wiasciwa komérka organizacyjna poprzez kancelarie
0golng urzedu.
2. Przygotowanie korespondencji do wysytki nalezy do pracownikéw prowadzgcych sprawy.

3. Korespondencje do kancelarii przekazujg wyznaczeni przez naczelnika pracownicy.

§ 33. Pracownicy wydziatu prowadzg na biezgco dokumentacje tworzgca akta sprawy zgodnie z
instrukcja kancelaryjng. Archiwizacja dokumentéw wydziatu nalezy do kierownikéw referatéw i innych
pracownikow.

Rozdziat 8

Przepisy koncowe
§ 34. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie naczelnikowi Wydziatu Swiadczen Rodzinnych.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie

Informaciji Publicznej4.

PREZYDENT MIASTA
)

mgr inz. Janusz Kubicki

* Zarzadzenie byto poprzedzone zarzadzeniem nr 853/08 z dnia 9 pazdziernika 2008 r. w sprawie regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Swiadczerh Rodzinnych, ktére wygasto 31 marca 2013 r. na podstawie § 11 ust. 1 zarzadzenia nr 3.2013.K z dnia 1
marca 2013 r.

Regulamin wewnetrzny Wydziatu Swiadczeri Rodzinnych 11



