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Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz.U. z
2013 r., poz, 966 ze zmianami);

2) rozporzadzenie Rady Ministréow z 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz.U.
22001 r., Nr 156, poz. 1817 ze zmianami);
3) rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 26 kwietnia

2013 roku w sprawie sposobu przeprowadzania wywiadu sSrodowiskowego, wzoru
kwestionariusza wywiadu oraz oswiadczenia o stanie majatkowym wnioskodawcy i innych
cztonkéw gospodarstwa domowego, a takze wzoru legitymacji pracownika upowaznionego do

przeprowadzenia wywiadu (Dz.U. z 2013 r., poz. 589).

WEJSCIE: wniosek

OPIS POSTEPOWANIA

1.  Wnioskodawca sktada wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego i deklaracje o wysokosci
dochodéw wraz z niezbednymi dokumentami u wyznaczonego do przyjmowania wnioskéw pracownika
Zespotu Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych ( zwanego dalej ZM).
2. Pracownik ZM weryfikuje w obecnosci wnioskodawcy wniosek pod wzgledem prawidtowosci
przedstawionych dokumentéw w nastepujgcy sposob:

a) w przypadku osdb pracujgcych pracownik ZM sprawdza prawidtowos$¢ dokumentéw okreslajgcych
wysokos¢ dochoddw pod wzgledem zgodnosci z przepisami z zakresu dodatkéw mieszkaniowych,

b) w przypadku oséb zarejestrowanych w urzedzie pracy pracownik ZM weryfikuje wysokosc¢
dochoddéw na podstawie decyzji lub zaswiadczen wydanych przez wtasciwy urzad pracy,

c) w przypadku petnoletnich oséb niepracujgcych, niezarejestrowanych w urzedzie pracy pracownik
ZM odbiera oswiadczenie pisemne danej osoby,

d) w przypadku studentdw pracownik ZM weryfikuje informacje o studiach na podstawie legitymaciji
studenckiej lub zaswiadczenia wydanego przez uczelnie- informacje dotyczacg stypendium  moze
odebrac¢ na podstawie oswiadczenia pisemnego danej osoby,

e) w przypadku osdb pobierajgcych state Swiadczenia z ZUS , KRUS, MOPS pracownik ZM weryfikuje
dochdéd na podstawie jednego z wymienionych dokumentéw: decyzja, odcinki wyptat, zaswiadczenie,
f) w przypadku oséb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg pracownik ZM przyjmuje oswiadczenie
pisemne od danej osoby zawierajgce informacje o wysokosci dochodéw z uwzglednieniem kosztéw
ich uzyskania, wysokosci sktadek na ubezpieczenie rentowe, emerytalne i chorobowe,

g) w przypadku $wiadczen rodzinnych pracownik ZM weryfikuje dochdd na podstawie decyzji lub
zaswiadczenia wydanych przez MOPS,

h) w przypadku osdb pobierajacych alimenty pracownik ZM weryfikuje dochéd na podstawie jednego
z dokumentéw: prawomocny wyrok sgdu, odcinek wyptaty alimentéw, os$wiadczenia pisemne
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whnioskodawcy.
wydatkéw bedacych podstawg do naliczenia dodatku
mieszkaniowego na podstawie zatgczonych przez wnioskodawce dokumentéw potwierdzonych przez

Notatke stuzbowg potwierdzajgcg weryfikacje dochoddéw i wydatkéw pracownik ZM zatacza do
whniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Wyznaczony przez koordynatora pracownik ZM sprawdza poprawnos¢ wyliczenia dochodu i wydatkéw
mieszkaniowych dokonang przez pracownika przyjmujgcego wniosek potwierdzajgc to podpisem w

Merytorycznie za przyjecie wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego tj. rodzaj przyjetych
dokumentéw odpowiada pracownik przyjmujacy wniosek.

W sytuacjach budzgcych watpliwosci co do ilosci zamieszkujgcych oséb lub rzeczywistego stanu
pracownik ZM w porozumieniu z koordynatorem ZM podejmuje decyzje o
przeprowadzeniu wywiadu Srodowiskowego. Wywiad przeprowadzajg pracownicy ZM upowaznieni
przez Prezydenta Miasta Ptocka w ciggu 2 tygodni od daty wptywu wniosku. Podczas wywiadu moga
z3daé¢ od wnioskodawcy i innych cztonkéw gospodarstwa domowego ziozenia pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej oswiadczenia majgtkowego, zawierajgcego w szczegdlnosci dane dotyczace
posiadanych ruchomosci i nieruchomosci oraz zasobdéw pienieznych. Pracownicy ZM przeprowadzajgcy
wywiad wypetniajg druk — kwestionariusz wywiadu srodowiskowego, zamieszczajgc tam swoje uwagi i

Pracownik ZM, ktéry dokonat weryfikacji wniosku przekazuje go do wyznaczonego przez koordynatora
pracownika ZM, ktory przygotowuje projekt decyzji. Osoba przygotowujgca projekt decyzji potwierdza

Po wprowadzeniu danych z wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego inny wyznaczony przez
koordynatora pracownik ZM sprawdza poprawnos$¢ wpisanych danych i rdwniez potwierdza to swoim

Decyzja w przedmiocie dodatku mieszkaniowego podpisywana jest przez Koordynatora ZM i zostaje
przekazana wnioskodawcy listem za poreczeniem zwrotnym odbioru. Koordynator sprawdza losowo
wybrane projekty decyzji pod wzgledem sposobu przyjecia wniosku , poprawnosci wyliczenia dochodu
i wydatkéw i prawidtowosci wprowadzenia danych z wniosku. Potwierdza to swoim podpisem w

3. Pracownik ZM dokonuje weryfikacji
zarzadce.
4.
5.
notatce stuzbowe;.
6.
7.
majatkowego
whioski.
8.
to swoim podpisem w notatce stuzbowej .
9.
podpisem w notatce stuzbowej
10.
notatce stuzbowe;.
11.

Pracownik ZM sporzadza zestawienia, na podstawie ktérych sporzadza wnioski do Wydziatu Skarbu i
Budzetu o przekazywanie kwot wynikajgcych z decyzji zarzadcom i wnioskodawcom. Whnioski sg
podpisywane przez Dyrektora Wydziatu.

WYISCIE: decyzja w przedmiocie przyznania dodatku mieszkaniowego.
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