ZARZADZENIE NR .22 2074
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

7 dnia Z)\\POQM r.

w sprawie okreslenia zadan i struktury organizacyjnej Departamentu Swiadczen Rodzinnych Urze¢du
Miejskiego w Elblagu

Na podstawie § 44 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr 256/2024
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 maja 2024 r. ze zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Do podstawowych zadan Departamentu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegélnoscei:
I) Biezgca obstuga i udzielanie informacji na temat $wiadczen i dodatkow:
2) Przygotowywanie i aktualizacja informacji dla klientow;

3) Przyjmowanie, rejestrowanie i akceptacja formalna wnioskow (wraz z zatgcznikami) w sprawie ustalania prawa
do:

a) Swiadczen rodzinnych,

b) zasitkow dla opiekunow,

¢) Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) jednorazowego Swiadczenia z tytulu urodzenia sie dziecka,

¢) swiadczenia pienigznego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy,

f) refundacji kwoty odpowiadajgcej podatkowi VAT wynikajacej z oplaconej faktury dokumentujgce;
dostarczenie paliw gazowych,

) bonu energetycznego;

4) Wystgpowanie do wnioskodawcow oraz wlasciwych podmiotow (ZUS, US, organy egzekucyjne itp.)
o uzupetnienie ewentualnych brakow w dokumentacji oraz wspoélpraca zinnymi organami, urzedami,
jednostkami organizacyjnymi w sprawach postepowan wyjasniajacych do $wiadczen i dodatkow;

5) Przygotowywanie wystapien do podimiotow zewngtrznych w sprawach postepowan wyjasniajgcych;
0) Wydawanie zaswiadczen o pobicraniu bgdz niepobieraniu Swiadczen oraz dodatkow:

7) Wydawanie zaSwiadczen o wysokosci przeci¢tnego miesiecznego dochodu przypadajacego na jednego czlonka
gospodarstwa domowego osoby fizycznej na potrzeby programu "Czyste powietrze";

8) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wymogami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;
9) Wspolpraca z innymi organami, urz¢dami, jednostkami organizacyjnymi;
10) Ustalanie uprawnien do Swiadczen rodzinnych tj.:
a) zasitku rodzinnego oraz dodatkow do zasitku rodzinnego,
b) zasitku pielggnacyjnego,
¢) specjalnego zasitku opiekunczego,
d) Swiadczenia pielegnacyjnego,
e) Jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka,
) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka finansowancj ze srodkoéw gminy,
£) Swiadczenia rodzicielskiego;
I'l) Ustalanie uprawnien do zasilkow dla opiekundw;
12) Ustalanie uprawnien do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

I3) Ustalanie uprawnien do jednorazowego §wiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka;



14) Ustalanie uprawnien do $wiadczenia pieni¢gznego z tytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia
obywatelom Ukrainy;

I5) Ustalanie uprawnien do refundacji kwoty odpowiadajacej podatkowi VAT wynikajgcej z oplaconej faktury
dokumentujacej dostarczenie paliw gazowych;

16) Ustalanie uprawnien do dodatku ostonowego;

I'7) Ustalanie uprawnien do bonu energetycznego;

I8) Prowadzenie postgpowania w sprawie odwolan i zazalen w zakresie realizowanych $wiadczen;
19) Weryfikacja uprawnien do swiadczen i dodatkow;

20) Ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen i dodatkow oraz ich windykacja;

21) Prowadzenie postgpowania w sprawach, w ktorych maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego;

22) Podejmowanie dziatan wobec dluznikéw alimentacyjnych;
23) Prowadzenie post¢gpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych przez organ wlasciwy wierzycicela;

24) Opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo - finansowych oraz wydatkow budzetowych
dotyczgcych wyplacanych $§wiadczen i dodatkow;

25) Sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat dla $wiadczeniobiorcOw oraz biezgca weryfikacja i rozliczanie tych
list w konteks$cie nienaleznie pobranych $wiadczen;

26) Naliczanie 1 odprowadzanie skfadek spotecznych i zdrowotnych od $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zaslku opiekunczego oraz zasitku dla opiekuna;

27) Rozliczanie naleznosci od diuznikow alimentacyjnych;

28) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo finansowych oraz informacji, ocen, prognoz ianaliz zzakresu
prowadzonych zadan;

29) Rozwijanie, wdrazanie i ciggle doskonalenie Systemu Zarzgdzania Jako$cig i Systemu Antykorupcyjnego.
§ 2. 1. W sklad Departamentu wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Dyrektor Departamentu Swiadczen Rodzinnych;
2) Referat Informacji, Obslugi i Ewidencji w tym stanowiska:
a) Kierownik Referatu Informacji, Obstugi i Ewidencii,
b) 4-osobowe stanowisko ds. informacji i obstugi klientow,
¢) I-osobowe stanowisko pomocy administracyjnej ds. obiegu dokumentacji $wiadczeniobiorcow;
3) Referat Ustalania Swiadczen w tym stanowiska:
a) Kierownik Referatu Ustalania Swiadczen,

b) 1-osobowe stanowisko ds. ustalania uprawnien do $wiadczen oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z odwolaniami,

¢) 3-osobowe stanowisko ds. ustalania i zmiany prawa do Swiadczen,

d) I-osobowe stanowisko ds. ustalania i zmiany prawa do $wiadczen oraz ustalania nienaleznie pobranych
Swiadczen;

4) Referat Alimentow, Wyplat i Windykacji Swiadczen w tym stanowiska:
a) Kierownik Referatu Alimentow, Wyplat i Windykacji Swiadczen,

b) 2-osobowe stanowisko ds. ustalania uprawnien do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, postepowania
wobec dluznikow alimentacyjnych i ich rozliczania,

¢) I-osobowe stanowisko ds. windykacji nienaleznie pobranych $wiadczen,

d) I-osobowe stanowisko ds. planowania potrzeb finansowych, ocen, analiz i sprawozdawczosci,



e) I-osobowe stanowisko ds. wyptat swiadczen i rozliczen z ZUS;

5) 1- osobowe samodzielne stanowisko ds. techniczno-organizacyjnych Departamentu oraz prowadzenia
sekretariatu;

6) 1- osobowe samodziclne stanowisko ds. weryfikacji projektow decyzji.

2. Strukturg organizacyjna Departamentu okresla schemat graficzny, stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. 1. Dyrektor Departamentu okresla Regulamin Wewnetrzny Departamentu.

2. Regulamin Wewnetrzny Departamentu zatwierdza Wiceprezydent Miasta sprawujacy nadzor merytoryczny
nad pracg Departamentu.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Swiadczen Rodzinnych.
§ §. Traci moc:

|) Zarzadzenie Nr24/2024 Prezydenta Miasta Elblagg z dnia 11 stycznia 2024 roku w sprawie okre$lenia zadan
I struktury organizacyjnej Departamentu Swiadczen Rodzinnych Urzgdu Miejskiego w Elblaggu;

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDUENT MIASTA

)‘,'(""“]>§/§;%H

DYREKTOR JEPARTAMENTU ir

Méaria Fior



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 524 12024
Prezydenta Miasta Elblag

zdnia D lipca 2024 v,

w sprawie okreslenia zadan i struktury
organizacyjnej Departamentu Swiadczen
Rodzinnych Urzedu Miejskiego w Elblagu

SCHEMAT GRAFICZNY STRUKTURY ORGANIZACYINEJ DEPARTAMENTU SWIADCZEN RODZINNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU
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Uzasadnienie

Zarzadzenie aktualizuje wykaz zadan realizowanych przez Departament Swiadczen Rodzinnych
w zakresie bonu energetycznego w zwigzku z Ustawg z dnia 23 maja 2024 r. o bonie energetycznym oraz

o zmianie niektorych ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego i ciepla systemowego
(Dz. U. z2024 r. poz. 859).

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

DYREKTOR DEPARTAMENTUY
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