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Procedura rozpatrywania wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych reguluje sposéb
postepowania pracownikdw przy rozpatrywaniu wnioskbw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych.

Etapy postepowania:

I Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego

Il. Rozpatrywanie wnioskdéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i sporzadzanie decyzji
II. Wytaczenia pracownika z rozpatrywania wnioskow

V. Uwagi koricowe

I. Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Przyjecie wnioskéw nastepuje poprzez :

1/ ztozenie go osobiscie przez wnioskodawce w pokoju Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych
w dniach urzedowania Osrodka w godzinach od 7.15 do 15.15

2/ przestanie wniosku za posrednictwem poczty (przyjmuje pracownik sekretariatu).

W pokoju Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych wniosek sktada :

- osoba zainteresowana osobiscie

- osoba wspdlnie mieszkajgca i gospodarujgca

- osoba spokrewniona lub obca za zgoda osoby zainteresowanej, w przypadku osoby
obtoznie chorej

Pracownik przyjmujgcy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia wniosku, jezeli

zazada tego osoba sktadajgca wniosek.

Whioski sprawdza pracownik w obecnosci sktadajacego w zakresie:

- prawidtowosci wypetnienia wniosku i zatagczonej deklaracji o dochodach,

- czy na wniosku i deklaracji o dochodach ztozone s3 wymagane podpisy,

- ustalenia terminu ztozenia ostatniego wniosku na podstawie przedstawionej decyzji lub
poprzez kontrole w systemie informatycznym,

- poprawnosci zatgczonych zaswiadczen,

- posiadania kompletu dokumentow,

- kserokopie zatgcznikéw pracownik potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem,

Pracownik przyjmujgcy wniosek informuje interesantow o przystugujgcych im obowigzkach
i uprawnieniach, o tresci obowigzujgcych przepisow.



Po zfozeniu wniosku klient zostaje poinformowany o terminie odbioru decyzji, ktéra odbiera
osobiscie w Osrodku lub przez osobe upowazniona.

Pracownik przyjmujgcy wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego na ztozonych
wnioskach stawia pieczatke z datg przyjecia wniosku, wpisuje kolejny numer zgodny
z rejestrem wnioskow i dotgcza zaswiadczenia dla celéw dodatku mieszkaniowego.

Whnioski nadestane poczta po zadekretowaniu przez Dyrektora przekazane zostajq przez
pracownika sekretariatu do Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych, ktérej pracownik wpisuje
whnioski do rejestru.

Il. Rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji.
Pracownik Sekcji po przyjeciu wnioskow:

1/ zapoznaje sie z trescig i sytuacja klienta wynikajaca z dotgczonych dokumentdw,
niejasnosci sprawdza w systemie informatycznym,

2/ przed sporzadzeniem decyzji nastepuje sprawdzenie wniosku pod wzgledem
merytorycznym oraz sprawdza sie, czy zatgczone dokumenty pozwalajg na sporzadzenie
decyzji,

3/ po sprawdzeniu pracownik przystawia swojg parafe i pieczatke o tresci ,, wniosek
kompletny”,

4/ w przypadku stwierdzenia, ze wniosek zostat wypetniony wadliwie pracownik wzywa
pisemnie osobe ubiegajagcg sie o dodatek mieszkaniowy do poprawienia lub
uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,

5/ jezeli do wniosku nie dotgczono wszystkich wymaganych dokumentdéw nalezy wniosek
przyjac i wezwac w terminie 7 dni do uzupetnienia brakujacych dokumentoéw,

6/ whnioski, kwalifikujgce sie do przeprowadzenia wywiadu sSrodowiskowego celem
ustalenia sytuacji majgtkowej i dochodowej rodziny zostajg przekazane do akceptacji
Dyrektorowi.

Pracownik przed wyjsciem w teren wpisuje sie w ,rejestr wyjs¢ dodatkéw
mieszkaniowych".

Nie zastanie klienta w miejscu zamieszkania powoduje ponowng wizyte w srodowisku.
Po kolejnej nieobecnosci klienta, zostaje on pisemnie wezwany do stawienia sie
w Osrodku lub kontaktu telefonicznego w sprawie ustalenia terminu przeprowadzenia
wywiadu S$rodowiskowego. Pismo doreczane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Odwiedzajac interesanta w miejscu zamieszkania pracownik okazuje legitymacje
stuzbowa. Osoba sktadajgca oswiadczenie o stanie majgtkowym zostaje pouczona
o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 kk za podawanie nieprawdy i sktadanie
fatszywych zeznan.




7/

8/

9/

Pracownik przeprowadzajagc wywiad Zgda okazania dokumentu tozsamosci osoby,
z ktorg przeprowadza wywiad. Wywiad zostaje przeprowadzony zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Poza faktami przedstawionymi przez osobe zainteresowang pracownik powinien dgzy¢
do wyjasnienia sprawy i w tym celu zada¢ niezbednych dokumentdw, ktére pozwola
wyjasni¢ sprawe.
Moze zada¢ réwniez od wnioskodawcy i innych cztonkéw gospodarstwa domowego
ztozenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, o$wiadczenia o stanie majgtkowym.
Gdy dodatkowe postepowanie wyjasniajagce wydtuza sie i sprawa nie moze by¢
zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia postepowania klient jest informowany na
pismie o przyczynie zwtoki i podaniem terminu zatatwienia sprawy.
Kompletny wniosek wprowadza sie do systemu informatycznego w terminie 14 dni od
daty jego zarejestrowania.
Zatatwienie sprawy nastepuje poprzez wydanie decyzji administracyjnej. Decyzja zostaje
wydana w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :
oryginat dla wnioskodawcy,
1 kopia dla zarzadcy lokalu,
2 kopia pozostaje w aktach tacznie z oryginatem wniosku o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, deklaracja o dochodach i zatgcznikami lub kserokopia zatgcznikéw
potwierdzonych za zgodnosc z oryginatem.
Raz w miesigcu w terminie do 10 dnia kazdego miesigca na podstawie decyzji
sporzadzane s3 w 3 egzemplarzach listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych z podziatem
do ksiegowosci, dla zarzadcow lokali do wyptaty przelewem na konto bankowe i w 2
egzemplarzach lista wyptat ryczaftow oraz dodatkéw dla wtascicieli budynkéw
jednorodzinnych. Kompletne listy przekazane zostajg do ksiegowosci.

Ill. Wytgczenia pracownika z rozpatrywania wnioskow.

Pracownik podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy w nastepujacych sytuacjach:

jest strong postepowania,

pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze moze mie¢ to wptyw na
wynik sprawy,

w sprawie swojego matzonka oraz krewnych i powinowatych do Il stopnia,

w sprawie osoby zwigzanej z nim z tyt. przysposobienia, opieki i kurateli,

W przypadku wytgczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony zostaje przez
Dyrektora inny pracownik.



IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie postepowania mozna wzywac osobe ubiegajaca sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego do ztozenia wyjasnien w sprawie co do okolicznosci majacych wptyw na
prawo do dodatku mieszkaniowego. Sprawy moga by¢ konsultowane z bezposrednim
przetozonym.

W przypadkach watpliwych kierownik konsultuje sprawe z radcg prawnym, a w dalszej
kolejnosci w sprawach spornych i watpliwych z Dyrektorem. Pracownicy sekcji dodatkéw
mieszkaniowych ponosza petng odpowiedzialnos¢ za sposéb prowadzenia sprawy
i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy
o dodatkach mieszkaniowych i kodeksu postepowania administracyjnego.

Pracownicy majg obowigzek dba¢ o efektywng i wiasciwg organizacje pracy na swoich
stanowiskach.

Przestrzeganie procedury w sprawach o dodatki mieszkaniowe powinno gwarantowac
wtasciwe zarzadzanie Srodkami publicznymi przeznaczonymi na ten cel.
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