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Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Procedury
zatatwiania spraw zwigzanych z przyznaniem
dodatku energetycznego

Whniosek o przyznanie dodatku energetycznego jest skladany wraz deklaracjg
o dochodach w pokoju nr 2.

Pracownik Dziatu Swiadczen przyjmujgcy wniosek zobowigzany jest sprawdzi¢
prawidtowos¢, czytelno$é i kompletnosé przedktadanych dokumentow.

Wszelkie niejasnosci, uwagi i braki pracownik zgtasza wnioskodawcy na etapie
przyjmowania wniosku w celu prawidtowego wypetnienia wniosku, ewentualnie prosi
0 uzupetnienie wniosku, co wnioskodawca potwierdza na pismie.

Wszelkie poprawki we wniosku wnioskodawca wprowadza poprzez skreslenie,
wpisanie prawidtowych danych oraz podpisanie wtasnorecznym, czytelnym
podpisem.

Przyjecie dokumentéw od wnioskodawcy pracownik potwierdza wiasnorecznym
podpisem i pieczetuje datg wptywu, nadaje wnioskowi numer porzadkowy oraz
informuje wnioskodawce o terminie odebrania decyzji. Wnioskodawca na piSmie
potwierdza termin odbioru decyzji.

Whiosek jest wprowadzany do systemu informatycznego , TT Mieszkanie”.

W przypadku wptyniecia odwotania od decyzji administracyjnej, w ciggu 7 dni nalezy
rozwazy¢ mozliwo$¢ jego uwzglednienia w trybie art. 132 k.p.a. wyznaczony
pracownik Dzialu Swiadczen przekazuje niezbedng dokumentacje do
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego.

Pracownik Dziatu Swiadczen sporzgdza informacje do Gtéwnego Ksiegowego
o wysokosci planowanych srodkéw finansowych na dany miesigc .



