Zarzadzenie nr 7/2011 z dnia 17.06.2011r.
Zastepey Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Boleslawcu w sprawie wprowadzenia w Osrodku procedury

rozpatrywania wnioskéw o przyznanie:
1/ swiadczen z nomocy spolecznej,
2/ dodatkow mieszkaniowych,

3/ swiaucien rcazinayceh, Swiadezen z funduszu alimentacyjnego oraz

prowadreniz nostepowania wobee dluznikéw alimentacyjnych.

Na podstaw:2 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. nr
115 poz. 728 z 2008 r z pozn. zm.), ustawy z dnia 21 czerwca 200lr.
0 aodatkach mieszkaniowych (Dz. U. nr 71 poz. 734 z 2001 r. z pozn. zm.,
ustawyv = dnia 28 listopada 2003 r. o swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. nr 139
poz. 992 z 2006 r z pozn. zm.), ustawy z dnia 07 wrzesnia 2007 r. o pomocy
osobom uprawnionyim do alimentow (Dz. U. nr [ poz. 7 z 2009 r. z pozn. zm.)
oraz aktow wvkonawczych do powyziszych ustaw, a takze Kodeksu postepowania
adminisiracsinego (Dz. U. nr 98 poz. 1071 z 2000 r. z pézn. zm.)

Zarzgdzaln co nasigpuje:

§1

Wprowzdza sie do uzytku stuzbowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu procedury rozpatrywania wnioskow:

1/ o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej — zatgcznik nr 1,
2/ o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych — zatgeznik nr 2,

3/ o przvznanie swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
orzz prowadzenia postepowania wobec dluznikow alimentacyjnych

— zalgczuik ni 3

oraz oswiadczenie o wytaczeniu pracownika z udzialu w postgpowaniu —
zalgcznik or 4.




§2

Zobowiazuje kierownika Sekcji Swiadczen Rodzinnych i Funduszu
Alimentacyjnego, specjalist¢ ds. dodatkéw mieszkaniowych do zglaszania
zmian w przepisach ustaw 1 rozporzadzen materialnych, celem zmiany
zapisOw procedury.

§3

Pracownicy pisemnie potwierdzaja zapoznanie si¢ z niniejszym zarzadzeniem
oraz trescia procedury odpowiednio wg zalacznikéw i1 zobowigzujg sie do
bezwzglednego jej przestrzegania przy wykonywaniu obowiazkéw stluzbowych.

§4

Osobami odpowiedzialnymi za wykonanie zarzadzenia sg pracownicy Sekcji
Pomocy Srodowiskowej, Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych oraz Sekcji
Swiadczeri Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego.
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Traci moc zarzadzenie Dyrektora nr 19/2010 z dnia 31.12.2010r.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarza!}dzenia Z-cy Dyrektora MOPS
z dnia 130620411 ne . L J2QUN

Procedura rozpatrywania wnioskow o przyznanie swiadczen z pomocy spotecznej reguluje sposéb
postepowania przy rozpatrywaniu wnioskdw o0 przyznanie pomocy na podstawie ustawy
o0 pomocy spofeczne;j.

Etapy postepowania:

I. Przyjmowanie wnioskdéw o pomoc spoteczna.

Il. Rozpatrywanie wnioskow.

IIl. Przekazywanie wnioskéw do Sekcji Swiadczer Pomocy Spotecznej celem sporzadzenia decyzji.
IV. Uwagi koricowe.

I. Przyjmowanie wnioskéw o pomoc spoteczng.
1. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez:

1/ ztozenie go w dniu urzedowania Osrodka,

2/ przestanie wniosku za posrednictwem poczty (poczte przyjmuje pracownik sekretariatu),
3/ zgtoszenie telefoniczne,

4/ przestanie wniosku pocztg e-mail.

2. Whniosek sktada m.in.:

osoba zainteresowana,

osoba wspdlnie zamieszkujaca i gospodarujaca,

osoba obca za zgodga osoby zainteresowanej,

przedstawiciel ustawowy lub opiekun prawny w przypadku osoby nieletniej lub ubezwtas-

nowolnionej.

3. Jezeli podanie wnosi osoba, ktdra nie moze lub nie umie pisac zgtoszenie o pomoc spoteczng
przyjmuje pracownik socjalny ustnie do protokotu. Pracownik przyjmujacy wniosek
kazdorazowo sprawdza: - czy w podaniu wskazana jest osoba, ktorej podanie dotyczy, - jej
adres, - podpis na wniosku.

4. Pracownik potwierdza przyjecie podania, jezeli zgda tego osoba sktadajgca podanie.

5. Whioski przestane za posrednictwem poczty trafiajg do sekretariatu, ktore po dekretacji
przez Dyrektora Osrodka przekazywane s3 wifasciwemu pracownikowi socjalnemu,
z zachowaniem obowigzujacej rejonizacji. Pracownik przyjmujacy wniosek stawia na nim
niezwlocznie pieczatke z datg przyjecia wniosku, swojg parafe oraz wpisuje na podaniu
kolejny numer zgodny z rejestrem danego pracownika socjalnego.




6.

Pracownik przyjmujacy zgtoszenie telefoniczne o zdarzeniu powodujgcym koniecznosé
wszczecia postepowania sporzgdza z rozmowy notatke stuzbowg. Sprawie zgloszonej
telefonicznie nadaje sie numer i wpisuje zgtoszenie do rejestru spraw biezacych
pracownika socjalnego.

W przypadku wniosku sktadanego po raz pierwszy (brak danych w systemie
komputerowym): pracownik wstepnie ustala sytuacje w oparciu o oswiadczenia osoby
i zatgczone do wniosku dokumenty, zaznacza przyjete dokumenty na odwrocie wniosku,
informuje pisemnie klienta o koniecznosci dotaczenia brakujacych zaswiadczen, ustala
termin wizyty w celu przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego, informuje klienta
0 jego uprawnieniach i obowigzkach.

W przypadku oséb korzystajacych wczesniej z pomocy spotecznej pracownik na
podstawie ostatniego wywiadu sprawdza sytuacje rodziny, ustala realizacje zobowigzan
z ostatniego wywiadu i okres, na jaki przyznano pomoc, sprawdza poprawnosc
zataczonych do wniosku zaswiadczen i zaznacza przyjete wnioski na odwrocie wniosku,
ustala z klientem termin przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego, informuje pisemnie
o koniecznosci uzupetnienia brakujacych dokumentéw lub zaswiadczen.

9. W przypadku ustalenia, ze nie jestesmy organem witasciwym do zatatwienia sprawy wniosek

lub podanie przekazane zostaje niezwtocznie do organu wtasciwego wraz z pismem
przewodnim

Il. Rozpatrywanie wnioskow.

x

2.

3.
a)

b)
c)

d)

Pracownik socjalny podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy zgodnie z art. 24 kpa, m.in.
w gdy - jest strong postepowania, - pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym,
ze moze miec to wplyw na wynik sprawy, - w sprawie swojego matzonka oraz krewnych i
powinowatych do drugiego stopnia, - w sprawie osoby zwigzanej z nim z tyt.
przysposobienia, opieki, kurateli lub sprawowania nad osoba/rodzing kurateli sadowe;.

W przypadku wytaczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony zostaje
przez Dyrektora inny pracownik.

Pracownik socjalny po przyjeciu wniosku o pomoc:

zapoznaje si¢ z jego trescig oraz sytuacjy klienta wynikajaca z dotgczonych do wniosku
dokumentow,

ustala kolejnos¢ rozpatrywania wnioskéw kierujac sie datg wptywu oraz pilnoscig sprawy,
zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego i rozporzadzenia w sprawie
rodzinnego wywiadu srodowiskowego sprawy zatatwia bez zbednej zwtoki,

w celu zapewnienia ptynnosci zatatwiania spraw zaleca sie opracowanie wniosku
z wywiadem srodowiskowym i oddanie go do sekretariatu w ciggu 20 dni od przyjecia

(B8]



wniosku, co umozliwi wiasciwe w czasie natozenie decyzji i jej ostateczne opracowanie
i wydanie przez pracownikéw Sekcji Swiadczern Pomocy Spoteczne;j,

zaopatruje sie w odpowiednie kwestionariusze wywiadow srodowiskowych (cz. IV - dla
osob korzystajacych wczesniej z pomocy spotecznej, cz. | dla oséb zgtaszajacych sie po raz
pierwszy oraz w przypadku istotnych zmian w sytuacji rodziny np. zmiana adresu, zmiana
liczby jej cztonkow, znaczne pogorszenie sie zdrowia, a takie gdy istotnych zmian nie
stwierdzono lecz minety juz 2 lata od ostatniego wywiadu cz. 1),

przygotowuje zagadnienia wymagajace wyjasnienia w danej sprawie.

Przed wyjsciem w teren pracownik socjalny kazdorazowo wpisuje do ,zeszytu wyjsc¢
pracownikéw socjalnych" swojg godzine wyjscia, imie, nazwisko i adres klienta. Po
powrocie uzupetnia wpis o godzine powrotu.

Pracownik socjalny przeprowadza wywiad w terminie 14 dni od dnia powziecia wiadomosci
0 potrzebie przyznania pomocy. W sprawach niecierpigcych zwioki, wymagajacych pilnej
interwencji wywiad przeprowadza sie w terminie 2 dni od powziecia wiadomosci. Gdy
wymagane jest dodatkowe postepowanie wyjasniajgce zatatwienie sprawy powinno
nastgpi¢ nie péZniej niz w ciggu miesigca od dnia wszczecia postepowania.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie jednego miesigca klient jest
zawiadamiany na piSmie o przyczynie zwfoki wraz z podaniem terminu zatatwienia sprawy.

W przypadku nieobecnosci klienta w miejscu zamieszkania pracownik socjalny odwiedza
srodowisko ponownie. W przypadku kolejnej nieobecnosci klienta nalezy pozostawic
wiadomosc w zamknietej kopercie z podaniem nastepnego terminu wizyty. Jezeli pomimo
tej wiadomosci nie mozna nadal nawigza¢ kontaktu z klientem nalezy wezwac pisemnie
zainteresowanego do stawienia sie w Osrodku w celu ustalenia terminu przeprowadzenia
wywiadu srodowiskowego. Pismo dorecza sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Brak
mozliwosci nawigzania kontaktu z klientem skutkuje umorzeniem postepowania.

Odwiedzajac srodowisko pracownik socjalny ma obowigzek okazac legitymacje stuzbowa.
Osobe sktadajacg oswiadczenia do wywiadu srodowiskowego na wstepie poucza sie
o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 kk za podawanie nieprawdy i sktadanie fatszywych
zeznan.

Kazdorazowo pracownik socjalny zada okazania dokumentu tozsamosci od osoby, z ktora
przeprowadza wywiad. Wywiad przeprowadza sie z 0sobg wnioskujaca o pomoc lub innym
dorostym domownikiem pozostajagcym we wspoélnym gospodarstwie domowym.

10.Przy pierwszym zgloszeniu obowigzkowo przeprowadza sie wywiad sSrodowiskowy

z wnioskodawcyg. W przypadku nastepnych zgloszen o pomoc wywiad moze byé
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przeprowadzony z dorostym cztonkiem rodziny pozostajagcym we wspolnym gospodarstwie
domowym.

11. Wywiad przeprowadza sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. Poza
faktami jakie zostaty przedstawione przez zainteresowanego pracownik socjalny powinien
dazyé do wszechstronnego, wnikliwego wyjasnienia sytuacji bytowej osoby/rodziny i w tym
celu powinien zgdac niezbednych do wyjasnienia dokumentow i zaswiadczen. Wymaganym
zatacznikiem do wywiadu czesc¢ | jest wypetnienie przez klienta oswiadczenia o stanie
majgtkowym na obowigzujgcym formularzu.

12. Pracownik socjalny ma obowigzek poinformowac klienta o tresci obowigzujacych przepisow
i wynikajacych z nich uprawnien. Po przeprowadzeniu wywiadu nalezy zapoznac klienta
z jego trescig. Ponadto nalezy poinformowac klienta o sposobie doreczenia decyzji.
W biurze pracownik socjalny w przypadku watpliwosci konsultuje wysokos¢ pomocy
i wprowadza wniosek o pomoc oraz wywiad srodowiskowy do systemu informatycznego
,POMOST".

13. Wysokos¢ pomocy w formie specjalnego zasitku celowego oraz zasitku zwrotnego
kazdorazowo pracownik socjalny konsultuje z przetozonym.

lll. Przekazywanie wywiadow do merytorycznej oceny i zatwierdzenia w celu sporzadzenia
decyzji.

1. Przekazanie wniosku z wywiadem i dokumentacjg klienta pracownik socjalny dokonuje
osobiscie przez zlozenie teczki klienta w sekretariacie, co pracownik sekretariatu
potwierdza pieczatkg — datownikiem, nastepnie pracownik socjalny wpisuje w rejestrze
oddanych wywiadow date oddania oraz liczbe dni, ktore uptynety od daty ztozenia
wniosku. W ocenie wywiadu pracownik socjalny zawiera i podkresla informacje, ktore jego
zdaniem, pracownik Sekcji Swiadczen Pomocy Spofecznej, powinien wpisaé
w uzasadnieniu decyzji ze wzgledu na mozliwos¢ egzekwowania ustalen dokonanych
z klientem.

2. Wywiad niekompletny, wzglednie zawierajagcy wady merytoryczne jest zwracany
pracownikowi socjalnemu i fakt ten odnotowuje sie w rejestrze oddanych przez
pracownika socjalnego wywiadow.

3. W przypadku planowania pomocy w formie positkow dla dzieci w Przedszkolach lub
obiadéw w szkole, po przeprowadzonym wywiadzie srodowiskowym i petnym rozeznaniu
sytuacji dochodowej rodziny w celu przyspieszenia realizacji tej formy pomocy — pracownik
socjalny wpisuje na kartce imie, nazwisko i adres dzieci, nr szkoty, w ktorej przewiduje
realizacje obiadow, dochéd rodziny poréwnany do obowigzujgcego kryterium, date
rozpoczecia pomocy i przedktada do wstepnej akceptacji Dyrektorowi lub Z-cy Dyrektora,
a nastepnie przekazuje jg do Sekcji Swiadczen.




4. W przypadku planowania pomocy w postaci ustug opiekuriczych lub specjalistycznych ustug
opiekunczych (w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi) po przeprowadzonym
wywiadzie srodowiskowym i rozpoznanej sytuacji dochodowej, uzyskaniu zgody od klienta
o ponoszeniu odptatnosci za ustugi, pracownik socjalny w celu przyspieszenia realizacji tej
formy pomocy zgtasza na kartce podobnie jak w pkt. 3 dane klienta, date rozpoczecia
pomocy i przedktada do akceptacji Dyrektorowi lub jego zastepcy, a nastepnie przekazuje
ja do Sekcji Swiadczen.

5. W przypadku oséb korzystajagcych z ustug opiekunczych lub specjalistycznych ustug
opiekuniczych (w tym dla oséb z zaburzeniami psychicznymi) oraz z ustug osrodkow
wsparcia, w celu zapewnienia ptynnej kontynuacji pomocy ustugowej - kolejny wywiad
srodowiskowy pracownik socjalny przeprowadza i oddaje do natozenia decyzji w ostatnim
miesigcu obowigzywania decyzji, najpézniej do 21 dnia m-ca.

IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie zatatwiania sprawa moze byc¢ konsultowana z zastepcg dyrektora lub
dyrektorem Osrodka. W przypadkach trudnych i budzacych duze watpliwosci zastepca konsultuje
z radcg prawnym. Pracownik socjalny ponosi petng odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia
sprawy i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie ustawy o pomocy spofecznej
i kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych przepisow majgcych zastosowanie
w prowadzonej sprawie.

Pracownik socjalny ma obowigzek wnikliwie, rzetelnie i ze szczegdélng starannoscia rozpatrywac
kazdg sprawe, zadbac o efektywng i wtasciwg organizacje pracy na swoim stanowisku.
Przestrzeganie procedury w sprawie o udzielenie pomocy spotecznej powinno gwarantowac
wiasciwe zarzadzanie S$rodkami publicznymi oraz profesjonalng obstuge oséb i rodzin
wymagajacych pomocy.

N




Zatgcznik nr 2

do Zarz dzenla }cy Dyrektora MOPS
2 dnia ..[7.:06.22 T[22

Procedura rozpatrywania wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych reguluje sposob
postepowania pracownikow przy rozpatrywaniu wnioskdw o przyznanie dodatkow
mieszkaniowych.

Etapy postepowania:

I Przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego

Il Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i sporzadzanie decyzji
M. Wytaczenia pracownika z rozpatrywania wnioskow

V. Uwagi koncowe

I. Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Przyjecie wnioskow nastepuje poprzez :

1/ ztozenie go osobiscie przez wnioskodawce w pokoju Sekcji Dodatkéw Mieszkaniowych
w dniach urzedowania Osrodka w godzinach od 7.00 do 15.00

2/ przestanie wniosku za posrednictwem poczty (przyjmuje pracownik sekretariatu).

W pokoju Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych wniosek sktada :

- osoba zainteresowana osobiscie

- osoba wspélnie mieszkajgca i gospodarujaca

- osoba spokrewniona lub obca za zgodg osoby zainteresowanej, w przypadku osoby
obtoznie chorej

Pracownik przyjmujacy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia wniosku, jezeli

zazada tego osoba sktadajaca wniosek.

Whioski sprawdza pracownik w obecnosci sktadajacego w zakresie:

- prawidtowosci wypetnienia wniosku i zatgczonej deklaracji o dochodach,

- czy na wniosku i deklaracji o dochodach ztozone sg wymagane podpisy,

- ustalenia terminu ztoZenia ostatniego wniosku na podstawie przedstawionej decyzji lub
poprzez kontrole w systemie informatycznym,

- poprawnosci zatgczonych zaswiadczen,

- posiadania kompletu dokumentow,

- kserokopie zatgcznikow pracownik potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem,

Pracownik przyjmujacy wniosek informuje interesantéw o przystugujacych im obowigzkach
i uprawnieniach, o tresci obowigzujacych przepisow.




Po ztozeniu wniosku klient zostaje poinformowany o terminie odbioru decyzji, ktérg odbiera
osobiscie w Osrodku lub przez osobe upowazniona.

Pracownik przyjmujacy wnioski o przyznanie dodatku mieszkaniowego na ztozonych
wnioskach stawia pieczatke z datg przyjecia wniosku, wpisuje kolejny numer zgodny
z rejestrem wnioskow i dotgcza zaswiadczenia dla celéw dodatku mieszkaniowego.

Whnioski nadestane poczta po zadekretowaniu przez Dyrektora przekazane zostaja przez
pracownika sekretariatu do Sekcji Dodatkow Mieszkaniowych, ktérej pracownik wpisuje
wnioski do rejestru.

Il. Rozpatrywanie wnioskow i sporzadzanie decyzji.

Pracownik Sekcji po przyjeciu wnioskéw:

1/ zapoznaje sie z trescig i sytuacjg klienta wynikajagcg z dotgczonych dokumentéw,
niejasnosci sprawdza w systemie informatycznym,

2/ przed sporzadzeniem decyzji nastepuje sprawdzenie wniosku pod wzgledem
merytorycznym oraz sprawdza sie, czy zatgczone dokumenty pozwalajg na sporzadzenie
decyzji,

3/ po sprawdzeniu pracownik przystawia swoja parafe i pieczatke o tresci ,, wniosek
kompletny” ,

4/ w przypadku stwierdzenia, ze wniosek zostat wypetniony wadliwie pracownik wzywa
pisemnie osobe ubiegajagca sie o dodatek mieszkaniowy do poprawienia lub
uzupetnienia wniosku w terminie 7 dni od otrzymania wezwania,

5/ jezeli do wniosku nie dotgczono wszystkich wymaganych dokumentéw nalezy wniosek
przyjac i wezwac w terminie 7 dni do uzupetnienia brakujgcych dokumentow,

6/ whnioski, kwalifikujgce sie do przeprowadzenia wywiadu $rodowiskowego celem
ustalenia sytuacji majatkowej i dochodowej rodziny zostaja przekazane do akceptacji
Dyrektorowi.

Pracownik przed wyjsciem w teren wpisuje sie w ,rejestr wyjs¢ dodatkow
mieszkaniowych".

Nie zastanie klienta w miejscu zamieszkania powoduje ponowng wizyte w srodowisku.
Po kolejnej nieobecnosci klienta, zostaje on pisemnie wezwany do stawienia sie
w Osrodku lub kontaktu telefonicznego w sprawie ustalenia terminu przeprowadzenia
wywiadu sSrodowiskowego. Pismo doreczane jest za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Odwiedzajac interesanta w miejscu zamieszkania pracownik okazuje legitymacje
stuzbowa. Osoba skiadajgca oswiadczenie o stanie majatkowym zostaje pouczona
o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 kk za podawanie nieprawdy i sktadanie
fatszywych zeznan.




7/

8/

9/

Pracownik przeprowadzajagc wywiad zgda okazania dokumentu toisamosci osoby,
z ktorg przeprowadza wywiad. Wywiad zostaje przeprowadzony zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
Poza faktami przedstawionymi przez osobe zainteresowang pracownik powinien dazyc
do wyjasnienia sprawy i w tym celu zadac niezbednych dokumentéw, ktére pozwola
wyjasnic sprawe.
Moze zadac rowniez od wnioskodawcy i innych cztonkdw gospodarstwa domowego
zfozenia pod rygorem odpowiedzialnosci karnej, oswiadczenia o stanie majatkowym.
Gdy dodatkowe postepowanie wyjasniajgce wydtuza sie i sprawa nie moze byc
zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia postepowania klient jest informowany na
pismie o przyczynie zwtoki i podaniem terminu zatatwienia sprawy.
Kompletny wniosek wprowadza sie do systemu informatycznego w terminie 14 dni od
daty jego zarejestrowania.
Zatatwienie sprawy nastepuje poprzez wydanie decyzji administracyjnej. Decyzja zostaje
wydana w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :
oryginat dla wnioskodawcy,
1 kopia dla zarzadcy lokalu,
2 kopia pozostaje w aktach tacznie z oryginatem wniosku o przyznanie dodatku
mieszkaniowego, deklaracja o dochodach i zatacznikami lub kserokopig zatacznikow
potwierdzonych za zgodnosc¢ z oryginatem.
Raz w miesigcu w terminie do 10 dnia kazdego miesigca na podstawie decyzji
sporzadzane sg w 3 egzemplarzach listy wyptat dodatkéw mieszkaniowych z podziatem
do ksiegowosci, dla zarzadcow lokali do wyptaty przelewem na konto bankowe i w 2
egzemplarzach lista wyptat ryczaftow oraz dodatkow dla wihascicieli budynkéw
jednorodzinnych. Kompletne listy przekazane zostajg do ksiggowosci.

lll. Wytaczenia pracownika z rozpatrywania wnioskow.

Pracownik podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy zgodnie z art. 24 kpa, m.in.

w nastepujacych sytuacjach:

jest strong postepowania,

pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze moze miec¢ to wptyw na
wynik sprawy,

w sprawie swojego matzonka oraz krewnych i powinowatych do Il stopnia,

w sprawie osoby zwigzanej z nim z tyt. przysposobienia, opieki i kurateli,

W przypadku wytaczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony zostaje przez
Dyrektora inny pracownik.




IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie postepowania mozna wzywac osobe ubiegajaca sie o przyznanie dodatku
mieszkaniowego do ztozenia wyjasnien w sprawie co do okolicznosci majacych wptyw na
prawo do dodatku mieszkaniowego. Sprawy moga by¢ konsultowane z bezposrednim
przetozonym.

W przypadkach watpliwych kierownik konsultuje sprawe z radcg prawnym, a w dalszej
kolejnosci w sprawach spornych i watpliwych z Dyrektorem. Pracownicy sekcji dodatkéw
mieszkaniowych ponoszg peing odpowiedzialnos¢ za sposob prowadzenia sprawy
i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy
o dodatkach mieszkaniowych i kodeksu postepowania administracyjnego.

Pracownicy majg obowigzek dba¢ o efektywnag i wiasciwg organizacje pracy na swoich
stanowiskach.

Przestrzeganie procedury w sprawach o dodatki mieszkaniowe powinno gwarantowac
witasciwe zarzgdzanie srodkami publicznymi przeznaczonymi na ten cel.



Zatacznik Nr 3

do zarz?dzema Z-cy Dyrektora MOPS
z dnia. f o8 ‘Lb : ’7 Nr :’l QN

Procedura rozpatrywania wnioskow o przyznanie swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz prowadzenia postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych reguluje
sposOb postepowania przy rozpatrywaniu wnioskow o przyznanie ww. S$wiadczed oraz
przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych i odbierania oswiadczenia majatkowego.

Etapy postepowania:

Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie swiadczen rodzinnych oraz swiadczer z funduszu
alimentacyjnego.

Rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen rodzinnych i swiadczed z funduszu
alimentacyjnego oraz sporzgdzanie decyzji.

. Prowadzenie postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych.
. Uwagi koncowe.

I. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych sSwiadczenn rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

Przyjecie wniosku nastepuje poprzez:

1,
2. Przestanie wniosku za posrednictwem poczty (poczte przyjmuje pracownik sekretariatu),
3.

4. Whniosek sktada:

Ztozenie go w pokoju Sekcji w dniach urzedowania.
Przestanie wniosku pocztg e-mail.

e o0soba uprawniona do ztozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opiekunowie
faktyczni, osoba uczaca sie),

e osoba posiadajagca petnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnionej
Pracownik przyjmujacy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia
wniosku, jezeli zazada tego osoba sktadajgca wniosek.

. Whnioski o ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych z wyjatkiem wnioskow 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 wypfate jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia
dziecka, o wydanie zaswiadczenia, wnioski o zakonczenie decyzji w zwigzku ze zmiang
sytuacji rodzinnej badZ dochodowej, wnioski o umorzenie lub roztozenie na raty kwot
nienaleznie pobranych swiadczen i inne sporzadzane s3 przez wnioskodawcow odrecznie.
Zgtoszenie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego przy swiadczeniu pielegnacyjnym
nastepuje na odpowiednim druku przygotowanym wewnetrznie w Sekcji.

6. Whnioski 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
zrodtowymi)

e czy na wniosku oraz zatacznikach osoba ztozyta wymagane podpisy.
poprawnosci zatgczonych zaswiadczen,

e kserokopie zatgcznikow pracownik potwierdza za zgodnosc z oryginatem Pracownik
przyjmujacy wniosek informuje interesantow o tresci obowiazujacych przepisow, o
przystugujacych  uprawnieniach oraz cigzagcych na  Swiadczeniobiorcach
obowigzkach. Przyjmowane sg wnioski kompletne, a w przypadku brakow



przyjmowane jest oswiadczenie zobowigzujgce do ich uzupefnienia w wyznaczonym
terminie.

7. Pracownik przyjmujgcy wniosek sktada podpis w jego lewym dolnym rogu. Po zfozeniu
wniosku klient zostaje poinformowany o terminie odbioru decyzji, ktéra moie byc
wystana poczta lub przez gonca.

8. Pracownik przyjmujacy wnioski dotyczace swiadczen rodzinnych na ztozonych wnioskach
stawia pieczatke z datg przyjecia oraz wpisuje go do odpowiedniego rejestru wnioskow,
nadajac kolejny numer.

9. Whioski dotyczace swiadczen z funduszu alimentacyjnego zostajg 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 pocztg 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 s3 do kierownika Sekcji, ktéry ocenia je pod wzgledem
wiasciwosci miejscowej, koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego oraz
merytorycznym i po sprawdzeniu stawia swojg parafe oraz pieczatke o tresci ,, sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym".

Il. Rozpatrywanie wnioskow o przyznanie Swiadczen rodzinnych i Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz sporzadzanie decyzji.

1. Pracownik podlega wytaczeniu z prowadzenia sprawy zgodnie z art.24 kpa, m.in.

w nastepujacych sytuacjach:

s jest strong postepowania,

e pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze moze miec to wptyw na wynik
sprawy,

e W sprawie swojego mafzonka 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),

* 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 dokumentow wyznaczajac na to termin nie krétszy niz 14 dni i nie dtuzszy niz
30 dni. Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia.




4.

/

8.

Jezeli prowadzone postepowanie wyjasniajgce zmierzajace do wydania decyzji wydtuza sie,
pracownik prowadzacy postepowanie pisemnie informuje wnioskodawce, iz sprawa nie
moze byc zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia postepowania, podajac przyczyny
zwioki oraz termin zatatwienia sprawy.

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

Decyzje dotyczace Swiadczen 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.

’. Oryginaly decyzji zostajg w Sekcji do wydawania ich interesantom, badz do wystania poczta

lub wydania przez gonca.

Po wydaniu decyzji przyznajacej optate skiadek na ubezpieczenie spotfeczne i zdrowotne
kierownik Sekcji dokonuje zgtoszenia do ubezpieczenia i droga elektroniczng przekazuje
do ksiegowosci.

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

osobe do zlozenia wyjasnien majgcych wptyw na ustalenie prawa do swiadczen 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 wystapiag watpliwosci dotyczace istoty swiadczenia pracownik
Sekcji do tego uprawniony moie 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 S$rodowiskowym
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 sporzadza w 2 egzemplarzach listy

wyptat swiadczen rodzinnych oraz sSwiadczen 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.

Ill. Prowadzenie postepowania wobec dtuznikéw alimentacyjnych.

Dziatania wobec dtuznika alimentacyjnego sa podejmowane w dwoch przypadkach:

1.

2

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

Zostaty przyznane osobie uprawnionej swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, (jezeli my
wydalismy decyzje przyznajgcg Swiadczenia lub na wniosek gminy, ktéra nas o tym
poinformowata i wystapita o podjecie dziatan).

Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego oraz po
wydaniu decyzji przyznajgcej, pracownik Sekcji upowazniony do przeprowadzania
wywiadow alimentacyjnych wzywa diuznika, a nastepnie przeprowadza z nim wywiad
w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dfuznika, 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 dokumentow s3 wzywani przez pracownika Sekcji do uzupetnienia
dokumentdw w terminie 7 dni.

W przypadku, gdy dtuznik alimentacyjny :

e uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu lub odmawia zfozenia oswiadczenia majatkowego
(dwukrotnie nie odbierze w terminie wezwania lub nie stawi si¢ pomimo potwierdzenia
odbioru korespondencji, odmowi ztozenia podpisu na wywiadzie lub oswiadczeniu),

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

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

* nie uzupetni w wymaganym terminie brakujacych dokumentoéw,

pracownik prowadzacy postepowanie sktada wniosek do Prokuratury o sciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209 §1 KK oraz kieruje wniosek do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika.
Jezeli w trakcie postepowania diuznik umozliwi przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego, ztozy
oswiadczenie majgtkowe, zarejestruje sie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, podejmie prace
albo inng forme aktywnosci zawodowe] zaproponowang przez PUP - pracownik Sekcji wystepuje
z wnioskiem o zwrot zatrzymanego prawa jazdy.

Informacje uzyskane z wywiadu oraz oswiadczenia majgtkowego, ktore majg wptyw na
skutecznos¢ prowadzonej egzekucji pracownik Sekcji przekazuje pismem do odpowiedniego dla
diuznika komornika sgdowego. Jezeli podczas wywiadu diuznik alimentacyjny oswiadczy, ze nie
moze wywigzac si¢ ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia pracownik
przeprowadzajacy wywiad zobowigzuje 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 dfuznika alimentacyjnego postepowania,
pisemnie informuje sie organ wiasciwy wierzyciela oraz komornika sgdowego o podjetych
dziataniach wobec dituznika oraz o ich efektach. W przypadku utraty przez dtuinika 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 wiasciwy
wierzyciela albo organ wfasciwy diuznika mozna wytacza¢ powddztwa na rzecz obywateli. Po
rozpoznaniu sytuacji rodzinnej i materialnej oséb zobowigzanych do alimentacji pracownik Sekcji
przekazuje komplet dokumentéw radcy prawnemu, ktory sporzadza pozew do sadu.

IV. Uwagi koricowe

Na kazdym etapie zatatwiana sprawa moze byc¢ konsultowana z bezposrednim przetozonym.
W przypadku watpliwosci sprawe konsultuje sie z radcg prawnym. W dalszej kolejnosci
w sprawach spornych i watpliwych nalezy sprawe skonsultowac z Dyrektorem.

Pracownicy Sekcji ponoszag petng odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia sprawy
i przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy
o swiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.




Pracownik ma obowiazek dba¢ o efektywng i wiasciwg organizacje pracy na swoim stanowisku
pracy.

Przestrzeganie procedury w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz postepowania wobec diuznikow alimentacyjnych powinno gwarantowac
wlasciwe zarzadzanie sSrodkami publicznymi oraz zapewni¢ profesjonalng obstuge
wnioskodawcow.




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Dyrektora MOPS
zdnia L. 0620000 ar 4! 2ol

imie i nazwisko stanowisko stuzbowe Bolestawiec, dnia ................

Oswiadczenie

Na podstawie art. 24 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego podlegam wytaczeniu z udziatu
w postepowaniu prowadzonym przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bolestawcu w sprawie
wszczetej na wniosek z dnia

Uzasadnienie:

data i podpis
Do wpiecia w akta sprawy.




