Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Dyrektora MOPS
zdnia 2429405, Nr oA,

Procedura rozpatrywania wnioskéw o przyznanie $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych reguluje
sposob postepowania przy rozpatrywaniu wnioskdw o przyznanie ww. S$wiadczen oraz
przeprowadzania wywiadéw alimentacyjnych i odbierania oswiadczenia majgtkowego.

Etapy postepowania:

I.

Przyjmowanie wnioskdow o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz sporzadzanie decyzji.

. Prowadzenie postgpowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
. Uwagi koncowe.

I. Przyjmowanie wnioskow dotyczgcych swiadczen rodzinnych oraz swiadczen z funduszu
alimentacyjnego

Przyjecie wniosku nastepuje poprzez:

: B

6.

Ztozenie go w pokoju Sekcji w dniach urzedowania.

2. Przestanie wniosku za posrednictwem poczty (poczte przyjmuje pracownik sekretariatu),
3.
4. Whniosek sktada:

Przestanie wniosku pocztg e-mail.

e osoba uprawniona do ztozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opiekunowie
faktyczni, osoba uczaca sie),

e osoba posiadajgca petnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnione;j
Pracownik przyjmujacy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia
whniosku, jezeli zazgda tego osoba sktadajgca wniosek.

. Whnioski o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych z wyjatkiem wnioskéw o wyptate

jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka oraz wnioski o ustalenie prawa do
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego przyjmowane sg na okreslonych rozporzadzeniem
drukach, pozostate tj. wnioski o wyptate jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
dziecka, o wydanie zaswiadczenia, wnioski o zakoriczenie decyzji w zwigzku ze zmiang
sytuacji rodzinnej badz dochodowej, wnioski o umorzenie lub roztozenie na raty kwot
nienaleznie pobranych $wiadczen i inne sporzadzane s3 przez wnioskodawcéw odrecznie.
Zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego przy swiadczeniu pielegnacyjnym
nastepuje na odpowiednim druku przygotowanym wewnetrznie w Sekgcji.

Whioski sprawdza pracownik w obecnosci sktadajgcego w zakresie:

e rzetelnosci i kompletnosci (zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami oraz zgodnosé
danych zawartych we wniosku z okazanymi przez wnioskodawce dokumentami
zrédtowymi)

e czy na wniosku oraz zatgcznikach osoba ztozyta wymagane podpisy.

e poprawnosci zatgczonych zaswiadczen,

e kserokopie zatgcznikéw pracownik potwierdza za zgodnosc¢ z oryginatem Pracownik
przyjmujgcy wniosek informuje interesantéw o tresci obowigzujgcych przepiséw, o
przystugujacych  uprawnieniach oraz cigzacych na  Swiadczeniobiorcach
obowigzkach. Przyjmowane s3 wnioski kompletne, a w przypadku brakéw



przyjmowane jest oswiadczenie zobowigzujgce do ich uzupetnienia w wyznaczonym
terminie.

7. Pracownik przyjmujacy wniosek sktada podpis w jego lewym dolnym rogu. Po ztozeniu
wniosku klient zostaje poinformowany o terminie odbioru decyzji, ktérg odbiera osobiscie
w Osrodku. Decyzje nieodebrane w przeciggu 1 miesigca zostajg wystane poczta lub przez
gonca.

8. Pracownik przyjmujacy wnioski dotyczace $wiadczen rodzinnych na ztozonych wnioskach
stawia pieczatke z data przyjecia oraz wpisuje go do odpowiedniego rejestru wnioskéw,
nadajac kolejny numer.

9. Whnioski dotyczace swiadczen z funduszu alimentacyjnego zostaja opatrzone datg przyjecia
przez pracownika, ktéry wpisuje wnioski do wyznaczonego rejestru.

10. Wnioski nadestane poczta po zadekretowaniu przez Dyrektora przekazane zostajg
kierownikowi Sekcji, ktory wpisuje wnioski do odpowiedniego rejestru.

11. Wnioski nadestane poczty elektroniczng zostaja wydrukowane przez pracownika
sekretariatu, nastgpnie po zadekretowaniu przez Dyrektora przekazane zostajg
pracownikowi Sekcji, ktéry wpisuje wnioski do odpowiedniego rejestru.

12. Wnioski nastepnie przekazywane s do kierownika Sekcji, ktéry ocenia je pod wzgledem
wiasciwosci miejscowej, koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego oraz
merytorycznym i po sprawdzeniu stawia swojg parafe oraz pieczatke o tresci,, sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym".

Il. Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie s$wiadczen rodzinnych i $wiadczed z funduszu
alimentacyjnego oraz sporzgdzanie decyzji.

1. Pracownik podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy w nastepujgcych sytuacjach:
e jest strong postepowania,
e pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze moze mieé to wptyw na wynik
- sprawy,

e w sprawie swojego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia (krewni
to dziadek, babcia, ojciec matka, dziecko, wnuk, krewni w linii bocznej: siostra, brat,
powinowaci to: ojciec lub matka tescia lub tesciowej, tesciowie, zie¢, synowa, brat lub
siostra matzonka),

e w sprawie osoby zobowigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

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

3. Pracownik rozpatrujgcy wnioski jest odpowiedzialny za prawidtowe i terminowe wykonanie
powierzonego zadania. Pracownik ponownie sprawdza wniosek oraz zatgczone dokumenty.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku wzywa pisemnie osobe
ubiegajaca sie 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 wniosek zostat ztozony bez wymaganych
dokumentéw, pracownik prowadzacy postepowanie pisemnie wzywa wnioskodawce do
uzupetnienia dokumentéw wyznaczajac na to termin nie krétszy niz 14 dni i nie dtuzszy niz
30 dni. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia.



Jezeli prowadzone postepowanie wyjasniajace zmierzajgce do wydania decyzji wydtuza sie,
pracownik prowadzacy postepowanie pisemnie informuje wnioskodawce, iz sprawa nie
moze by¢ zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia postepowania, podajac przyczyny
zwtoki oraz termin zatatwienia sprawy.

Kompletny wniosek wprowadza sie do systemu informatycznego w celu przygotowania
decyzji.

Decyzje dotyczace $wiadczen rodzinnych podpisuje Dyrektor z upowaznienia Prezydenta
Miasta w 2 egzemplarzach: oryginat - dla wnioskodawcy, kopia - pozostaje w aktach Sekcji.
Decyzje dotyczace funduszu alimentacyjnego podpisuje Dyrektor lub inna osoba
z upowaznienia Prezydenta Miasta w 3 egzemplarzach:

- oryginat - dla wnioskodawcy, 1 kopia- dla komornika, 2 kopia - pozostaje w aktach Sekcji.

Oryginaty decyzji zostajg w Sekcji do wydawania ich interesantom, a po uptywie 1 miesigca

przygotowuje sie decyzje do wystania pocztg lub wydania przez gonica.

Po wydaniu decyzji przyznajgcej optate sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
kierownik Sekcji dokonuje zgtoszenia do ubezpieczenia i drogg elektroniczng przekazuje

do ksiegowosci.

9. Na kazdym etapie postepowania zaréwno przed jak i po wydaniu decyzji mozna wzywac

osobe do ztoienia wyjasnien majacych wptyw na ustalenie prawa do $wiadczen badz
stuzgce weryfikacji uprawnien. W przypadku gdy w stosunku do osoby deklarujacej
samotne wychowywanie dziecka otrzymujacej lub ubiegajacej sie o swiadczenia rodzinne
oraz osoby ubiegajacej sie o swiadczenie pielegnacyjne z tytutu rezygnacji z zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej wystgpig watpliwosci dotyczace istoty swiadczenia pracownik
Sekcji do tego uprawniony moze przeprowadzi¢ wywiad, ktérego celem jest wyjasnienie
sytuacji rodziny. Mozna réwniez wystapi¢ do osrodka pomocy spotecznej o udzielenie
potrzebnych informacji, jezeli zostaty one ustalone w wywiadzie srodowiskowym
przeprowadzonym nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem otrzymania przez osrodek
pomocy spotecznej wniosku o udzielenie tejze informacji.

10. 5 razy w miesigcu na podstawie decyzji kierownik Sekcji sporzgdza w 2 egzemplarzach listy

wyptat $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego (co najmniej 2
dni przed terminami realizacji, tj. 05, 10, 15, 20 i 25 kazdego m-ca), kierownik Sekcji
sprawdza je pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci, co
potwierdza podpisem. Oryginaty list przekazane zostajg do ksiegowosci.

11. Raz w miesigcu wyznaczony pracownik Sekcji w porozumieniem z Sekcja Swiadczen

Pomocy Spotecznej sporzadza dokumenty rozliczeniowe i terminowo przekazuje do ZUS.
Deklaracja rozliczeniowa pozostaje w aktach w ksiegowosci.

lll. Prowadzenie postgpowania wobec diuznikéow alimentacyjnych.

Dziatania wobec dtuznika alimentacyjnego sa podejmowane w dwéch przypadkach:

1.

2

Osoba uprawniona zfozy do tut. osrodka wniosek o podjecie dziatan wobec diuznika
alimentacyjnego.

Zostaty przyznane osobie uprawnionej swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, (jezeli my
wydaliémy decyzje przyznajaca $wiadczenia lub na wniosek gminy, ktéra nas o tym
poinformowata i wystgpita o podjecie dziatan).

Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatan wobec dtuznika alimentacyjnego oraz po
wydaniu decyzji przyznajacej, pracownik Sekcji upowazniony do przeprowadzania
wywiadow alimentacyjnych wzywa dtuinika, a nastepnie przeprowadza z nim wywiad
w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dtuznika, a takze jego stanu
zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbiera od niego



oswiadczenie majgtkowe. Nastepnie wprowadza tres¢ wywiadu do systemu
informatycznego. Dtuznicy, ktérzy w dniu sporzadzenia wywiadu nie przedstawili
wymaganych dokumentéw s3 wzywani przez pracownika Sekcji do uzupetnienia
dokumentéw w terminie 7 dni.

W przypadku, gdy dtuznik alimentacyjny :

e uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu lub odmawia ztozenia o$wiadczenia majgtkowego
(dwukrotnie nie odbierze w terminie wezwania lub nie stawi sie pomimo potwierdzenia
odbioru korespondencji, odmdwi ztozenia podpisu na wywiadzie lub o$wiadczeniu),

e odmawia zarejestrowania si¢ w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotny albo
poszukujacy pracy bez uzasadnionej przyczyny, w rozumieniu przepiséw o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e odmdéwi przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
na zasadach robdt publicznych albo udziatu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych,

e nie uzupetni w wymaganym terminie brakujacych dokumentéw,

pracownik prowadzacy postepowanie sktada wniosek do Prokuratury o $ciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209 §1 KK oraz kieruje wniosek do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika.
Jezeli w trakcie postgpowania dtuznik umozliwi przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego, ztozy
oswiadczenie majatkowe, zarejestruje sie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, podejmie prace
albo inn3 forme aktywnosci zawodowej zaproponowang przez PUP - pracownik Sekcji wystepuje
z wnioskiem o zwrot zatrzymanego prawa jazdy.

Informacje uzyskane z wywiadu oraz oswiadczenia majatkowego, ktére maja wplyw na
skutecznos¢ prowadzonej egzekucji pracownik Sekcji przekazuje pismem do odpowiedniego dla
dtuznika komornika sagdowego. Jezeli podczas wywiadu dtuznik alimentacyjny o$wiadczy, ze nie
moze wywigza¢ sie ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia pracownik
przeprowadzajacy wywiad zobowiazuje go pisemnie do zarejestrowania sie w urzedzie pracy jako
osoba bezrobotna oraz informuje wtasciwy PUP o potrzebie aktywizacji zawodowej.

Na kazdym etapie prowadzonego wobec danego diuinika alimentacyjnego postepowania,
pisemnie informuje si¢ organ wtasciwy wierzyciela oraz komornika sadowego o podjetych
dziataniach wobec dtuinika oraz o ich efektach. W przypadku utraty przez diuinika statusu
dtuznika alimentacyjnego lub ustaniu potrzeby aktywizacji zawodowej informuje sie o tym fakcie
powiatowy urzad pracy.

W uzasadnionych przypadkach w sprawach o roszczenia alimentacyjne jako organ witasciwy
wierzyciela albo organ wifasciwy dtuznika moina wytacza¢ powddztwa na rzecz obywateli. Po
rozpoznaniu sytuacji rodzinnej i materialnej oséb zobowigzanych do alimentacji pracownik Sekcji
przekazuje komplet dokumentéw radcy prawnemu, ktéry sporzadza pozew do sadu.

IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie zatatwiana sprawa moze byé¢ konsultowana z bezposrednim przefozonym.
W przypadku watpliwosci sprawe konsultuje sie¢ z radca prawnym. W dalszej kolejnosci
w sprawach spornych i watpliwych nalezy sprawe skonsultowa¢ z Dyrektorem.

Pracownicy Sekcji ponosza petng odpowiedzialno$¢ za sposdéb prowadzenia sprawy
i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy
o Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.



Pracownik ma obowigzek dba¢ o efektywng i wtasciwa organizacje pracy na swoim stanowisku
pracy.

Przestrzeganie procedury w sprawach dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych powinno gwarantowac
wiasciwe zarzadzanie Srodkami publicznymi oraz zapewni¢ profesjonalng obstuge
wnioskodawcow.
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