ZARZADZENIE NR Ll‘xéjw |

PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

z dnia @SVW@M%

W sprawie okreslenia zadan i struktury organizacyjne;j Departamentu Swiadczen R
Miejskiego w Elblagu

Na podstaw.ie S 45 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (Zarzadzenie Nr 384/2024
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 29 lipca 2024 r.) zarzadza sie co nast¢puje:

§ 1. 1. Do podstawowych zadan Departamentu Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegdlnosci:
l) Biezaca obstuga i udzielanie informacji na temat Swiadczen i dodatkow:

2) Przygotowywanie i aktualizacja informac;ji dla klientow:

a) swiadczen rodzinnych,

b) zasitkow dla opiekundw,

¢) swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

d) jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia si¢ dziecka,

e) swiadczenia pieni¢znego z tvtutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy,

f) refundacji kwoty odpowiadajacej podatkowi VAT wynikajace) z oplaconej faktury dokumentujacej
dostarczenie paliw gazowych,

g) bonu energetycznego;

4) Wystepowanie do wnioskodawcow oraz wlasciwych podmiotow (ZUS, US, organy egzekucyjne itp.)
0 uzupetnienie ewentualnych brakéw w dokumentacji oraz wspolpraca z iInnymi organami, urzedami,
jednostkami organizacyjnymi w sprawach postepowan wyjasniajacych do swiadczen i dodatkow:

5) Przygotowywanie wystapien do podmiotéw zewnetrznych w sprawach postepowan wyjasniajacych;
6) Wydawanie zaswiadczen o pobieraniu badz niepobieraniu $wiadczen oraz dodatkow;

7) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecigtnego 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, urzgdami, jednostkami organizacyjnymi:
10) Ustalanie uprawnien do $wiadczen rodzinnych tj.:

a) zasitku rodzinnego oraz dodatkow do zasitku rodzinnego,

b) zasitku pielg¢gnacyjnego,

¢) specjalnego zasitku opiekunczego,

d) swiadczenia pielegnacyjnego,

e) Jjednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia sie dziecka,

f) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka finansowanej ze srodkéw gminy,
g) swiadczenia rodzicielskiego:;

I'l) Ustalanie uprawnien do zasitkow dla opiekundw;

12) Ustalanie uprawnien do swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

13) Ustalanie uprawnien do jednorazowego $wiadczenia z tytuhu urodzenia sie dziecka:



[4) Ustalanie uprawnien do $wiadczenia pienigznego ztytutu zapewnienia zakwaterowania i wyzywienia
obywatelom Ukrainy;

[5) Ustalanie .uprz.lwnier'l 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 postepowania w sprawie odwolan i zazalen w zakresie realizowanych swiadczen:

19) Weryfikacja uprawnien do $wiadcze i dodatkow;
20) Ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen i dodatkéw oraz ich windykacja;

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

22) Podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
23) Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych przez organ wlasciwy wierzyciela;

24) Opracowywanie i aktualizacja planu potrzeb rzeczowo - finansowych oraz wydatkéw budzetowych
dotyczacych wyplacanych swiadczen i dodatkow:

25) Sporzadzanie comiesigcznych list wyplat dla $wiadczeniobiorcéw oraz biezaca weryfikacja i rozliczanie tych
list w kontekscie nienaleznie pobranych swiadczen:

26) Naliczanie i odprowadzanie skladek spolecznych i zdrowotnych od Swiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego
zasitku opiekunczego oraz zasitku dla opiekuna:;

27) Rozliczanie nalezno$ci od dtuznikéw alimentacyjnych;

28) Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo finansowych oraz informacji, ocen, prognoz ianaliz z zakresu
prowadzonych zadan.

§ 2. 1. W sklad Departamentu wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor Departamentu Swiadczen Rodzinnych;
2) Referat Informacji, Obslugi i Ewidencji w tym stanowiska:

a) Kierownik Referatu Informacji, Obstugi i Ewidencji,

b) 4-osobowe stanowisko ds. informaéji 1 obstugi klientow,

c) I-osobowe stanowisko pomocy administracyjnej ds. obiegu dokumentacji $wiadczeniobiorcow:
3) Referat Ustalania Swiadczein w tym stanowiska:

a) Kierownik Referatu Ustalania Swiadczen,

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

¢) 3-osobowe stanowisko ds. ustalania i zmiany prawa do swiadczen,
d) 1-osobowe stanowisko ds. ustalania i zmiany prawa do $wiadczen oraz ustalania nienaleznie pobranych
swiadczen;
4) Referat Alimentéw, Wyplat i Windykacji Swiadczen w tym stanowiska:
a) Kierownik Referatu Alimentéw, Wyptat i Windykacji Swiadczen,

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

¢) 1-osobowe stanowisko ds. windykacji nienaleznie pobranych swiadczen,

d) 1-osobowe stanowisko ds. planowania potrzeb finansowych, ocen, analiz i sprawozdawczosci,

e) l-osobowe stanowisko ds. wyplat Swiadczen i rozliczen z ZUS;



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

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

2. Struktur¢ organizacyjng Departamentu okresla schemat graficzny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

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

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

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

l) Zarzgdzenie Nr321/2024 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 3 lipca 2024 roku w sprawie okreslenia zadan
I struktury organizacyjnej Departamentu Swiadczen Rodzinnych Urzedu Miejskiego w Elblagu;

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr L‘Lfc /JQZQ

Prezydenta Miasta Elblag

z dnia J.?) St Ao OQ«QQ‘{(? .
w sprawie okreslenia zadan i struktury
organizacyjnej Departamentu Swiadczen
Rodzinnych Urzedu Miejskiego w Elblagu

SCHEMAT GRAFICZNY STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ DEPARTAMENTU SWIADCZEN RODZINNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W ELBLAGU

DYREKTOR DEPARTAMENTU SWIADCZEN RODZINNYCH

1-osobowe samodzielne
stanowisko ds. techniczno -

organizacyjnych Departamentu

oraz prowadzenia sekretariatu

Referat Informacji, Obstugi
i Ewidencji
(RO)

Referat Alimentow, Wypilat
i Windykacji Swiadczen
(RAW)

Referat Ustalania Swiadczen
(RU)

1- osobowe samodzielne
stanowisko ds. weryfikacji
projektow decyzji

Kierownik Referatu Kierownik Referatu

Informacji, Obstugi i Kuerowniksa?afgrcz;teuﬁUstalama Alimentow, Wyptat i Windykaciji
Ewidencji Swiadczen

2-0sobowe stanowisko ds. ustalania
uprawnien do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, postepowania
wobec dtuznikéw alimentacyjnych i
ich rozliczania

1-osobowe stanowisko ds.
4-osobowe stanowisko ds. ustalania uprawnien do $wiadczen
informacji i obstugi klientdw oraz prowadzenia spraw

Zzwigzanych z odwotaniami

1-osobowe stanowisko
pomocy administracyjnej ds.
obiegu dokumentacji
Swiadczeniobiorcow

3-osobowe stanowisko ds. 1-osobowe stanowisko
ustalania i zmiany prawa do ds. windykacji nienaleznie
Swiadczen pobranych $wiadczen

1-osobowe stanowisko ds.
ustalania i zmiany prawa do
Swiadczen oraz ustalania
nienaleznie pobranych $wiadczen

1-osobowe stanowisko ds.
planowania potrzeb finansowych
ocen, analiz i sprawozdawczosci

1-osobowe stanowisko ds. wyptat
Swiadczen i rozliczen z ZUS

[los¢ stanowisk: 15

Liczba etatdw:21
Liczba osdb:21




Uzasadnienie
Zarzadzenie okresla katalog zadan Departamentu Swiadczen Rodzinnych.

Okreslenie zadan 1 struktury organizacyjnej Departamentu w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta Elblag
wynika z postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Elblagu.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

Zarzadzenie nie rodzi skutkow finansowych.

JYHER I UR OEPARTAMENTU

Maria Pysr



