Zatgcznik nr 13
do Zarzgdzenia Dyrektora MOPR
Nr 9/2015 z dnia 01.04.2015 ..

Procedura zatatwiania spraw zwigzanych
z przyznaniem dodatku energetycznego

1. Whniosek o przyznanie dodatku energetycznego zawiera wymagang dokumentacije t;.:

- kompleksowg umowe lub umowe sprzedazy energii elektrycznej zawartg z przedsiebiorstwem

energetycznym,

- ostatnig fakturg optaty za energie w przypadku przekazywania dodatku na rachunek bankowy

zaktadu energetycznego .

2. Pracownik przyjmujacy wniosek zobowigzany jest sprawdzi¢ prawidlowosé, czytelno$é i
kompletno$¢ przedktadanych dokumentow tj. :

a) sprawdzi¢ tytut prawny do otrzymywania dodatku energetycznego

* czy osoba wnioskujaca o dodatek energetyczny otrzymuje dodatek mieszkaniowy;

* czy osoba wnioskujgca o dodatek energetyczny ma podpisang kompleksowg umowe lub umowe

sprzedazy energii elektrycznej zawartg z zaktadem energetycznym;

czy zamieszkuje w miejscu dostarczania energii elektryczne;j;

b) sprawdzi¢ prawidtowos¢ wypetnionego wniosku (adres, PESEL, liczba oséb w gospodarstwie
domowym, zaznaczenie sposobu realizacji wyptaty dodatku, wpisanie prawidtowego numeru
rachunku bankowego wnioskodawcy lub zaktadu energetycznego, date, podpis)

C) sprawdzi¢ czy liczba oséb we wniosku o dodatek energetyczny jest tozsama z liczbg osdb
wykazywanych we wniosku o dodatek mieszkaniowy

d) sprawdzi¢ czy wnioskodawca potwierdzit na wniosku wiasnorecznym podpisem zgode na
przekazywanie dodatku energetycznego na rachunek bankowy zaktadu energetycznego oraz
czy wnioskodawca podpisat czgs¢ Il wniosku (o$wiadczenie wnioskodawcy)

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

4. Wszelkie poprawki we wniosku wnioskodawca wprowadza poprzez skreélenie, wpisanie
prawidtowych danych oraz podpisanie wiasnorecznym, czytelnym podpisem.

5. 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 piémie potwierdza termin odbioru decyzji.

6. Ponowne sprawdzenie i zarejestrowanie przyjetego wniosku nastepuje przez drugiego pracownika.

7. W przypadku niejasnosci, brakéw lub innych uwag pracownik przyjmujacy wniosek kieruje sprawe

do postepowania wyjasniajacego do starszego inspektora lub kierownika zespotu.

Wyliczenie wysokosci dodatku i przygotowanie projektu decyzji administracyjnej.

Przekazanie decyzji wnioskodawcy osobiscie lub wystanie decyzji poczta.

0. W przypadku wniesienia odwotania od decyzji, przekazanie kompletu dokumentéw wraz

z odwotaniem do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

11. Sporzadzanie list wyptat dodatkéw.
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