Zatacznik Nr 19
WYDZIAL éWIADCZEﬂ RODZINNYCH

I. Struktura wewnetrzna Wydziatu.

1. Wydzial Swiadczeri Rodzinnych dzieli sie na:
1) Pierwszy Referat Swiadczef,
2) Drugi Referat Swiadczen ,
3) Referat Naleznosci, Sprawozdawczosci i Dhuznikéw Alimentacyjnych,
4) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej dla Ucznidw,
5) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

2. Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podiegajq:
1) Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Kierownika Pierwszego Referatu Swiadczen,
- Kierownika Drugiego Referatu Swiadczen ,
2) Kierownik Referatu Naleznosci, Sprawozdawczosci i Diuznikéw Alimentacyjnych,
3) Kierownik Referatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej dla Ucznidw,
4) samodzielne stanowiska ds. administracyjno-technicznych.

I1. Szczeg6towy zakres dziatania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Do zakresu dziatania Pierwszego i Drugiego Referatu $wiadczei nalezy:

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw wraz z kompletem dokumentacji w sprawach
0 przyznanie: $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, z funduszu alimentacyjnego, zasitkow
dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia przyznanego na podstawie ustawy z dnia
4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

2) udzielanie informacji klientom w  zakresie obowigzujgcych  przepiséw  ustaw
i rozporzadzeh dotyczacych $wiadczeh rodzinnych, wychowawczych, z funduszu
alimentacyjnego, zasitkbw dla opiekuna, jednorazowego S$wiadczenia przyznanego
na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

3) prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie decyzji w sprawach

Swiadczen tj.:

a) zasitkdw rodzinnych wraz z dodatkami do zasitkéw,

b) swiadczen rodzicielskich,

¢) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,

d) jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktérego zdiagnozowano ciezkie i
nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobe zagrazajagca jego zyciu, ktdre
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

e) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

f) Swiadczen wychowawczych,

g) Swiadczen opiekunczych tj. zasitku pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekuriczego oraz
$wiadczenia pielegnacyjnego,

h) zasitku dla opiekuna,

4) wprowadzanie danych z wnioskdw do systemu informatycznego,

5) weryfikacja dokumentacji w sprawach dotyczacych $wiadczen ze szczegdlinym uwzglednieniem
przedktadanych o$wiadczen i zaswiadczer o dochodach czionkéw rodziny,

6) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

7) rozpatrywanie wniesionych odwotan od decyzji Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

8) wystepowanie do kierownika oSrodka pomocy spotecznej o przeprowadzanie rodzinnych
wywiadéw $rodowiskowych dotyczacych spetniania kryteriow ustawy warunkujacych
przyznanie $wiadczen lub pobierajacych te $wiadczenia,

9) wspdtpraca z Delegaturg Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Toruniu
dziatajacym z upowainienia Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w sprawach z zakresu
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego,
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10) przekazywanie wnioskéw wraz z dokumentami o przyznanie Swiadczen oséb przebywajacych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu,

11) wyptata $wiadczen przyznanych decyzjg wydang przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego,

12) wspdtpraca z organami orzekajgcymi o niepetnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy w
zakresie wydawanych przez te instytucje orzeczen,

13) biezace sledzenie wprowadzanych zmian do obowigzujacych ustaw, gromadzenie wyktadni
prawa i interpretacji w sprawach $wiadczen rodzinnych,

14) wspdtpraca z prokuratura, sadem, urzedem skarbowym, osrodkami pomocy spotecznej, KRUS
oraz innymi instytucjami, organizacjami, pracodawcami w zakresie uzyskiwanych danych
niezbednych do rozpatrzenia spraw dotyczacych $wiadczen,

15) zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestgpstwa z art. 304 § 2 Kodeksu postepowania
karnego oraz art. 209 § 1 § 2 i art. 286 Kodeksu karnego,

16) przyjmowanie interesantow,

17) udzielanie odpowiedzi na wplywajaca korespondencjg,

18) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji,

19) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

20) przygotowywanie korespondencji do wysyiki i jej rejestracja w systemie informatycznym RISS,
przyjmowanie pism, dokumentacji i odwotan w sprawach $wiadczen rodzinnych, z funduszu
alimentacyjnego, zasitkéw dla opiekuna, jednorazowego $wiadczenia przyznanego
na podstawie ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”,

21) rejestrowanie dokumentacji wplywajacej do Wydziatu w systemie SIDAS,

22) doreczanie dokumentacji w okreslonych sprawach réznym instytucjom np. sadom,
Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu.

Alimentacyijnych nalezy:

1) wprowadzanie danych do systemu informatycznego dotyczacych dtuznikéw alimentacyjnych,

2) prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych, w szczegdlnosci: wydawanie
decyzji o wuznaniu dtuznika za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,
przygotowywanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie praw jazdy dtuznikom alimentacyjnym,
przygotowywanie wnioskow do prokuratury o Sciganie diuznikéw alimentacyjnych
za przestepstwo nie alimentadji,

3) przekazywanie komornikom sadowym, organom wiaéciwym wierzyciela informacji o podjetych
wobec dtuznikdw alimentacyjnych dziataniach oraz ich efektach,

4) zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestgpstwa z art. 304 § 2 Kodeksu postgpowania
karnego oraz art. 209 § 1i § 2 i art. 286 Kodeksu karnego,

5) wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikéw
alimentacyjnych,

6) przeprowadzanie wywiaddw alimentacyjnych z dtuznikami,

7) przygotowywanie wnioskow o wszczecie lub przylaczenie sie do egzekucji sadowej,

8) przygotowywanie wnioskow do Sadu Rejonowego o ustanowienie przedstawicieli
dla $wiadczeniobiorcow i dtuznikéw alimentacyjnych o nieustalonym miejscu pobytu,

9) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

10) rozpatrywanie wniesionych odwotan od decyzji Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

11) biezace $ledzenie wprowadzanych zmian do obowigzujacych ustaw, gromadzenie wyktadni
prawa i interpretacji w sprawach $wiadczen,

12) wspdipraca z prokuraturg, sadem, urzedem skarbowym, osrodkami pomocy spotecznej, KRUS
oraz innymi instytucjami, organizacjami, pracodawcami w zakresie uzyskiwanych danych
niezbednych do rozpatrzenia spraw dotyczacych Swiadczen,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zwrot nienaleznie pobranych
Swiadczen i wydawanie decyzji w tym zakresie,

14) rozpatrywanie podan w zakresie udzielenia ulg w sptacie nienaleznie pobranych kwot $wiadczen
(raty, odroczenia ptatnosci, umorzenia), jak réwniez ulg w sptacie zobowigzan,

15) sporzadzanie list wyptat swiadczen oraz ich kontrola,

16) planowanie $rodkéw finansowych na wyptaty Swiadczen oraz biezace i okresowe dokonywanie
sprawozdan z ich realizacji,

17) wprowadzanie danych do systemu PLZ,

18) przyjmowanie interesantow,
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19) udzielanie odpowiedzi na wplywajaca korespondencje,

20) wystawianie zaswiadczen na wniosek stron i instytucji,

21) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

22) doreczanie dokumentacji w okreslonych sprawach réiznym instytucjom np. sadom,
Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu,

23) przygotowywanie korespondencji do wysytki i jej rejestracja w systemie informatycznym RISS,

24) rejestrowanie dokumentacji wptywajacej do Wydziatu w systemie SIDAS.

3. Do zakresu dzialania Referatu Dodatkéw Mieszkaniowych i Pomocy Materialnej dla

1) wydawanie i przyjmowanie wnioskow wraz z kompletem dokumentacji w sprawach
0 przyznanie: dodatkéw mieszkaniowych, dodatkdéw energetycznych, stypendium szkolnego
i zasitku szkolnego,

2) udzielanie informacji  klientom w  zakresie  obowigzujgcych  przepiséw  ustaw
i rozporzadzen dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, stypendiéw
szkolnych i zasitkéw szkolnych,

3) przyjmowanie pism, dokumentacji i odwotan w sprawach dodatkéw mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, stypendiéw szkolnych, zasitkdw szkolnych oraz prowadzenie rejestréw tych
spraw,

4) weryfikacja dokumentacji ze szczegblnym uwzglednieniem przedktadanych deklaracji
o dochodach,

5) prowadzenie postepowan administracyjnych, w szczegdlnosci: odbieranie o$wiadczen, wszczecia
i zawieszenia postepowan, wydawanie postanowien i decyzji,

6) wprowadzanie danych z wnioskéw do systemu informatycznego,

7) kontrola i weryfikacja przygotowanych decyzji i postanowien,

8) rozpatrywanie wniesionych odwotan od decyzji Prezydenta Miasta Bydgoszczy,

9) zawiadamianie prokuratury o popetnieniu przestepstwa z art. 304 §2 Kodeksu postepowania
karnego i art. 286 Kodeksu karnego,

10) rozliczenie dotacji przekazanej z budzetu wojewody, sporzadzanie sprawozdan,

11) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie udzielanej pomocy materiainej,

12) planowanie i sprawozdawczo$d,

13) przyjmowanie interesantdéw,

14) udzielanie odpowiedzi na wplywajaca korespondencie,

15) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

16) rejestrowanie dokumentacji wplywajgcej do Wydziatu w systemie SIDAS,

17) przygotowywanie korespondencji do wysyiki i jej rejestracja w systemie informatycznym RISS,

18) doreczanie dokumentacji w okreslonych sprawach réznym instytucjom np. sadom,
Samorzgdowemu Kolegium Odwotawczemu,

19) przeprowadzanie wywiadéw na potrzeby weryfikacji danych oséb ubiegajacych sie
0 przyznanie dodatku mieszkaniowego.

4.Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. administra
1) prowadzenie sekretariatu i obstuga urzadzer teleinformatycznych,
2) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydziatu,
3) rejestrowanie pism i wnioskdw w systemie SIDAS,
4) obstuga poczty elektronicznej Wydziatu,
5) przyjmowanie pism od interesantéw, udzielanie wszelkich informacji dotyczacych pracy Wydziatu,
6) prowadzenie terminarza narad, spotkan i przyjeé interesantéw,
7) prowadzenie spraw pracowniczych Wydziatu, w tym obstuga informatycznego systemu UniRCP,
8) kompletowanie zbioréw przepiséw prawnych.

ino-technicznych nalez
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