ZARZADZENIE NR 23/2014
Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 28 marca 2014r.

w sprawie ustalania procedur postepowania w sprawach z zakresu
swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U z 2013 roku poz. 594 z pdz. zm), zarzadzam co nastepuje:

§1

W oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (tekst
jednolity Dz.U. z 2013r., poz. 1456 ) oraz ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw (tekst jednolity Dz.U.z 2012r. poz. 1228 z pdzn.
zm.) ustalam procedury postepowania w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych
i Swiadczen z funduszu alimentacyjnego stanowigce zatgcznik 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Realizacje zarzadzenia powierzam Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drzewicy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 23/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Drzewica
z dnia 28 marca 2014 roku

"Wewnetrzne procedury postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Drzewicy”

§1

Cel wprowadzenia procedury

Celem wewnetrznej procedury postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego jest okreslenie jednolitych zasad postepowania przy
rozpatrywaniu wnioskéw o przyznanie ww. Swiadczen oraz przy prowadzeniu
postepowania wobec diuznikéw alimentacyjnych, w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa. Przestrzeganie procedury powinno gwarantowa¢ wtasciwe zarzgdzanie
Srodkami publicznymi oraz zapewni¢ profesjonalng obstuge wnioskodawcow.

§2

Zakres stosowania

Procedura okre$la tryb postepowania w sprawie ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego, poczawszy od przyjecia
wniosku i czynnosci sprawdzajgcych stuzgcych badaniu formalnej poprawnosci
dokumentéw do wydania decyzji w sprawie przyznania ww. $wiadczen oraz tryb
postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

§3

Postanowienia ogélne

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
MGOPS - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Drzewicy;,
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Drzewicy;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy;
Kierowniku MGOPS - nalezy przez to rozumieé Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzewicy;
Osoba upowazniona — osoba ktdra posiada pisemne upowaznienie od Burmistrza
Gminy i Miasta w Drzewicy do wydawania decyzji, prowadzenia postepowan
i podejmowania dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;
Pracownik — osoba zajmujgca sie realizacjg Swiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

§4

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych swiadczen rodzinnych
oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego

1. Postepowanie w sprawie przyznania Swiadczen rodzinnych wszczyna sie na
podstawie wniosku ztozonego przez:

— osobe uprawniona do ztozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opiekunowie
faktyczni, osoba uczgca sie);



— osoba posiadajagca petnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnione;.

2. Wnioski o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku
rodzinnego, prawa do zasitku pielegnacyjnego, prawa do $wiadczenia
pielegnacyjnego i prawa do specjalnego zasitku opiekunczego oraz wnioski
o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego przyjmowane
sg na okreslonych rozporzadzeniem drukach.

Ztozenie wniosku o wyptate jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia sie dziecka,
zgloszenie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego przy $Swiadczeniu
pielegnacyjnym i specjalnym zasitku pielegnhacyjnym, ztozenie innych wymaganych
o$wiadczen nastepuje na odpowiednich drukach.

3. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez ztozenie go w MGOPS w dniach
urzedowania, badz przestanie go za posrednictwem poczty.

4. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego sprawdza
w obecnoséci sktadajacego zgodno$é wniosku z obowigzujgcymi przepisami oraz
zgodnoé¢é danych zawartych we wniosku z okazanymi przez wnioskodawce
dokumentami. Pracownik sprawdza takze poprawnos¢ zatgczonych zaswiadczen
i oSwiadczen oraz czy na wniosku i zatgcznikach osoba ztozyta wymagane podpisy.
Nastepnie potwierdza za zgodno$¢ 2z oryginatem kserokopie zaftgczonych
dokumentédw. Przyjmowane sg wnioski kompletne, a w przypadku brakéw
przyjmowane jest oSwiadczenie zobowigzujgce do ich uzupetnienia w wyznaczonym
terminie. Whnioski dotyczgce $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego zostajg opatrzone datg przyjecia przez pracownika, ktéry wpisuje
je nastepnie do odpowiedniego rejestru wnioskow, nadajgc kolejny numer sprawy.

5. Pracownik przyjmujgcy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia
wniosku, jezeli zazgda tego osoba sktadajgca wniosek.

6. Wnioski wptywajgce do MGOPS za posrednictwem poczty rejestruje
sie w dzienniku korespondenciji, a nastepnie przekazuje do dekretacji Kierownikowi
MGOPS. Po zadekretowaniu przez Kierownika MGOPS wnioski przekazane zostajg
pracownikowi ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktory wpisuje
je do odpowiedniego rejestru i nadaje numer sprawy.

§5
Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz sporzadzanie decyzji

1. Pracownik podlega wytgczeniu z prowadzenia sprawy w hastepujgcych
sytuacjach:

— w sprawie, w ktérej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku
prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego prawa lub obowigzki,

— w sprawie swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

— 0soby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

—w sprawie, w ktorej byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo, w ktorej
przedstawicielem strony jest jego matzonek lub osoba zwigzana z tytulu
przysposobienia lub kurateli;

—w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji,

-z powodu, ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie
dyscyplinarne lub karne,

—-w ktérej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowej.



2. W przypadku wytaczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony
zostaje przez Kierownika MGOPS inny pracownik.

3. Pracownik rozpatrujgcy wnioski jest odpowiedzialny za terminowe i prawidiowe
wykonanie powierzonego zadania.

4. Pracownik rozpatrujacy wnioski ocenia je pod wzgledem wtasciwosci miejscowej
i koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego. Ponownie analizuje
poprawno$¢ i kompletnos¢ wniosku i zatgczonych do niego dokumentow
oraz wstepnie kwalifikuje wniosek. W przypadku stwierdzenia, ze w sprawie wniosku
majg zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
pracownik podejmuje stosowne czynnosci okre$lone w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych oraz ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

5. W przypadku ztozenia nieprawidtowo wypetnionego wniosku podmiot realizujgcy
$wiadczenia wzywa pisemnie osobe ubiegajacg sie o Swiadczenia do poprawienia
lub uzupetnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia. W przypadku, gdy osoba ztozy wniosek bez wymaganych dokumentow,
podmiot realizujgcy $wiadczenia przyjmuje wniosek i wyznacza termin nie krotszy
niz 14 dni i nie dtuzszy niz 30 dni na uzupetnienie brakujgcych dokumentow.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia.

6. Jezeli prowadzone postepowanie wyjasniajgce zmierzajgce do wydania decyzji
wydluza sie, pracownik prowadzgcy postepowanie pisemnie informuje
wnioskodawce, iz sprawa nie moze by¢ zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia
postepowania, podajgc przyczyne zwitoki oraz termin zatatwienia sprawy.

7. Kompletny wniosek wprowadza sie do systemu informatycznego do obstugi
$wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

8. Nastepnie pracownik sporzgdza projekt decyzji administracyjnej, a nastepnie
przekazywany jest do podpisu przez Kierownika MGOPS lub osobe upowazniong do
podpisywania decyzji w imieniu Burmistrza. Podpisane decyzje wydawane
sg osobiscie interesantom, a w uzasadnionych przypadkach wysylane sg poczta.
Drugi egzemplarz pozostawia sie w aktach sprawy. W przypadku $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego decyzje wydawane sg w trzech egzemplarzach. Trzeci
egzemplarz przekazywany jest komornikowi sgdowemu prowadzgcemu sprawe wraz
z informacjg o przyznaniu Swiadczenia osobie uprawnione;.

9. Osobom ktérym przystuguje optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne pracownik dokonuje zgfoszenia do ubezpieczenia osoby uprawnionej.
Raz w miesigcu osoba odpowiedzialna sporzgdza dokumenty rozliczeniowe
i terminowo przekazuje do ZUS.

10. Osoby otrzymujace $wiadczenia rodzinne, instytucje publiczne i organizacje
pozarzagdowe sg obowigzane do udzielania wyjasnien oraz informacji, co do
okolicznosci majgcych wptyw na prawo do $wiadczen rodzinnych. Na kazdym etapie
postepowania zaréwno przed jak i po wydaniu decyzji mozna wzywaé strone
do zlozenia wyjasnien, majacych wpilyw na ustalenie prawa do $wiadczen bagdz
stuzgce weryfikacji uprawnien.

W przypadku, gdy w stosunku do osoby deklarujgcej samotne wychowywanie
dziecka otrzymujgcej lub ubiegajacej sie o $wiadczenia rodzinne lub osoby
ubiegajacej sie o Swiadczenie pielegnacyjne z tytutu rezygnacji z zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej wystgpig watpliwosci dotyczace istoty Swiadczenia
pracownik moze przeprowadzi¢ wywiad.



11.Ustalajgc prawo do specjalnego zasitku opiekunczego, MGOPS przeprowadza
rodzinny wywiad $rodowiskowy, w celu weryfikacji okolicznosci dotyczacych
spetniania warunkéw. Aktualizacje wywiadu, przeprowadza sie po uptywie 6
miesiecy, jezeli do konca okresu, na ktéry ustalone zostato prawo do specjalnego
zasitku opiekunczego, pozostato wiecej niz 3 miesigce oraz w kazdej sytuacji, gdy
zaistniejg watpliwosci co do spetniania warunkoéw.

12. Na podstawie prawomocnych decyzji sporzadza si¢ co miesigc listy wyptat
$wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Listy podpisywane
sq przez Kierownika MGOPS lub osobe upowazniong. Oryginaty list przekazywane
sg do Gtéwnej Ksiegowej MGOPS.

13. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych uznanie $wiadczen
za nienaleznie pobrane, pracownik podejmuje czynnosci okre$lone odpowiednio
w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych lub ustawie o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, tj. przeprowadza postepowanie, ktérego celem jest wydanie decyzji
stwierdzajgcej nienaleznie pobrane $wiadczenia oraz Zzadajgcej zwrotu tych
nienaleznie pobranych swiadczen.

14. Pracownik sporzadza kwartalne sprawozdania rzeczowo - finansowe z zakresu
Swiadczen rodzinnych oraz sprawozdania z realizacji zadan przewidzianych
w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz prowadzi analize
wydatkéw w zakresie wykorzystania srodkoéw finansowych na realizacje $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

§6

Prowadzenie postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych

1. Dziatania wobec dituznika alimentacyjnego podejmowane sg w przypadku:
a. Ztozenia wniosku przez organ wiasciwy wierzyciela o podjecie dziatan wobec
dtuznika alimentacyjnego;

b. Ztozenie wniosku przez osobe uprawniong o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego i podjecie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego.
2. Po przyznaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej,
w przypadku, gdy dtuznik przebywa na terenie innej gminy pracownik przygotowuje
wniosek o podjecie dziatarh wobec dtuznika alimentacyjnego do organu wilasciwego
dtuznika.

3. Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatann wobec dtuznika alimentacyjnego oraz
po wydaniu decyzji przyznajacej, pracownik upowazniony do przeprowadzania
wywiadéw alimentacyjnych wzywa dtuznikéw, a nastepnie przeprowadza z nim
wywiad w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej diuznika
alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie
osoby uprawnionej, odbiera od niego o$wiadczenie majgtkowe oraz informuje
diuznika o przekazaniu do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach diuznika alimentacyjnego wynikajgcych z tytutu wyptaconych
osobie uprawnionej $wiadczeh z funduszu alimentacyjnego i zaliczek
alimentacyjnych, w razie powstania zalegtoSci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.
Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego jest obligatoryjng czynnoscig organu
wiasciwego dituznika i powinno mie¢ miejsce kazdorazowo po wystapieniu organu
wiasciwego wierzyciela.

4. W celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dtuznika
alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie



osoby uprawnionej pracownik moze wystgpi¢ do kierownika osrodka pomocy
spotecznej o udzielenie powyzszych informacji, jezeli w posiadaniu kierownika
osrodka znajduje sie rodzinny wywiad $rodowiskowy dotyczgcy tego dtuznika,
przeprowadzony na podstawie przepisbw o pomocy spotecznej, nie wczesniej niz
trzy miesigce od dnia wystgpienia o udzielenie informacji.

5. Informacje uzyskane z wywiadu oraz oswiadczenia majatkowego, ktére maja
wptyw na skuteczno$¢ egzekucji przekazywane sg do odpowiedniego dla dtuznika
komornika sgdowego.

6. W przypadku, gdy z wywiadu wynika, iz dtuznik alimentacyjny nie moze wywigzac
sie ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia, pracownik przygotowuje
pismo, w ktérym zobowigzuje dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowarnia sie jako
bezrobotny albo jako poszukujgcy pracy w przypadku braku mozliwosci
zarejestrowania sie jako bezrobotny oraz informuje wtasciwy powiatowy urzad pracy
0 potrzebie aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego. W przypadku utraty
statusu dluznika alimentacyjnego Ilub ustaniu potrzeby aktywizacji pisemnie
powiadamia sie wiasciwy urzad pracy.

7. W przypadku braku wspoétdziatania diuznika alimentacyjnego z organem tj. gdy
diuznik alimentacyjny uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego
lub odmowit ztozenia o$wiadczenia majgtkowego, zarejestrowania sie w powiatowym
urzedzie pracy jako bezrobotny, albo poszukujgcy pracy, bgdz bez uzasadnionej
przyczyny, W rozumieniu przepisbw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, odmoéwit przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, wykonywania prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, robét
publicznych, prac na zasadach robét publicznych albo udziatu w szkoleniu, stazu
lub przygotowaniu zawodowym dorostych, pracownik przygotowuje wniosek
do Prokuratury o sciganie za przestepstwo okreslone w art. 209§1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny oraz kieruje wniosek do starosty o zatrzymanie
prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego.

8. Na kazdym etapie prowadzonego wobec danego dtuznika alimentacyjnego
postepowania pisemnie informuje sie organ wiasciwy wierzyciela oraz komornika
sgdowego o podjetych dziataniach wobec dtuznika alimentacyjnego oraz o ich
efektach.

9. Pracownik przekazuje do biura informacji gospodarczej informacje
0 zobowigzaniach dtuznikbw alimentacyjnych wynikajgcych z tytutu naleznosci
wyptaconych osobie uprawnionej z tytutu Swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
z tytulu  wyptaconych zaliczek alimentacyjnych, naleznosci wierzyciela
alimentacyjnego oraz naleznosci likwidatora funduszu, w razie powstania zalegtosci
za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

10. Po zakonczeniu okresu swiadczeniowego lub po uchyleniu decyzji w sprawie
przyznania Swiadczen z funduszu pracownik przygotowuje decyzje w sprawie zwrotu
przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobe
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Decyzje sporzgdza sie w
4 egzemplarzach: dla diuznika, dla komornika sgdowego, dla organu wtasciwego
diuznika i do zatgczenia w akta sprawy.

11. W przypadku nieuregulowania przez dtuznika naleznos$ci, w terminie wskazanym
w ww. decyzji, podlegajg one $ciggnieciu w trybie przepiséw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji tj. wystawione zostaje upomnienie i w przypadku braku
wptaty kierowany jest tytut wykonawczy do wtasciwego urzedu skarbowego.

12. W przypadku przyznania swiadczen z funduszu alimentacyjnego na kolejny okres



zasitkowy pracownik powinien procedure postepowania z dtuznikiem rozpocza¢ od
nowa.

§7

Uwagi koncowe

1. Na kazdym etapie zatatwiana sprawa moze by¢ konsultowana z Kierownikiem
MGOPS.

W przypadku watpliwoéci sprawe konsultuje sie z radca prawnym zapewniajacym
obstuge prawng Urzedu.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia sprawy
| przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w tym zakresie, a w szczegoélnosci
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentoéw oraz kodeksu postepowania administracyjnego.




