Zalacznik do Zarzadzenia Nr 44/2011
Wojta Gminy Sulmierzyce
z dnia 19 lipca 2011 roku

»Wewnetrzne procedury postgpowania w sprawie swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach”

§1

Cel wprowadzenia procedury.

Celem wewngtrznej procedury postgpowania w sprawie $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego jest okreslenie jednolitych zasad postgpowania przy rozpatrywaniu
wnioskdw o przyznanie ww. §wiadczen oraz przy prowadzeniu postgpowania wobec
dhuznikow alimentacyjnych, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa. Przestrzeganie
procedury powinno gwarantowac wlasciwe zarzadzanie srodkami publicznymi oraz zapewni¢
profesjonalna obstluge wnioskodawcow.

§2

Zakres stosowania.

Procedura okresla tryb postepowania w sprawie ustalania prawa do $wiadczen rodzinnych
oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, poczawszy od przyjgcia wniosku i czynnos$ci
sprawdzajacych shluzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentow do wydania decyzji
W sprawie przyznania ww. S$wiadczen oraz tryb postgpowania wobec dluznikow
alimentacyjnych.

§3

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach;
Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sulmierzyce;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Spraw Spotecznych
1 Organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach;

Pracownik — osoba zajmujaca sig realizacja $wiadczen rodzinnych i §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

§4

Przyjmowanie wnioskow dotyczacych swiadczen rodzinnych oraz Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

1. Postgpowanie w sprawie przyznania $swiadczen rodzinnych wszczyna si¢ na podstawie
wniosku ztozonego przez:



— Osobg uprawniona do ztozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opiekunowie
faktyczni, osoba uczaca sig);

— Osoba posiadajaca pelnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnionej.

Whioski o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
prawa do zasitku pielegnacyjnego i prawa do §wiadczenia pielggnacyjnego oraz wnioski
o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego przyjmowane sa na
okreslonych rozporzadzeniem drukach. Ztozenie wniosku o wyplate jednorazowe;j
zapomogi z tytulu urodzenia si¢ dziecka, zgloszenie do ubezpieczenia spolecznego
1 zdrowotnego przy S$wiadczeniu pielegnacyjnym 1 ztozenie innych wymaganych
oswiadczen nastgpuje na odpowiednio przygotowanych przez Urzad drukach.

Przyjecie wniosku nastgpuje poprzez ztozenie go w Urzedzie w dniach urzedowania u
pracownika zajmujacego stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego w Referacie Spraw Spotecznych i1 Organizacyjnych, badz przestanie go
za posrednictwem poczty.

Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego sprawdza w obecnos$ci
sktadajacego zgodno$¢ wniosku z obowiazujacymi przepisami oraz zgodno$¢ danych
zawartych we wniosku z okazanymi przez wnioskodawce dokumentami. Pracownik
sprawdza takze poprawno$¢ zalaczonych zaswiadczen oraz czy na wniosku
1 zalacznikach osoba ztozyta wymagane podpisy. Nastepnie potwierdza za zgodno$¢
z oryginatem kserokopie zataczonych dokumentéw. Przyjmowane sa wnioski kompletne,
a w przypadku brakow przyjmowane jest oswiadczenie zobowiazujace do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie. Wnioski dotyczace $wiadczen rodzinnych
i$wiadczen z funduszu alimentacyjnego =zostaja opatrzone data przyjecia przez
pracownika, ktory wpisuje je nastgpnie do odpowiedniego rejestru wnioskdéw, nadajac
kolejny numer sprawy.

Pracownik przyjmujacy wniosek zobowiazany jest do potwierdzenia przyjecia wniosku,
jezeli zazada tego osoba sktadajaca wniosek.

Whnioski wptywajace do Urzgdu za posrednictwem poczty trafiaja na Sekretariat.
Pracownik Sekretariatu rejestruje wniosek w dzienniku korespondencji, a nastgpnie
przekazuje do dekretacji Wojtowi Gminy. Wniosek nastgpnie jest dekretowany odrgeznie
dla Kierownika Referatu Spraw Spotecznych i Organizacyjny. Po zadekretowaniu przez
Kierownika Referatu wnioski przekazane =zostaja pracownikowi ds. $wiadczen
rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego, ktory wpisuje je do odpowiedniego rejestru
1 nadaje numer sprawy.

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

Pracownik podlega wylaczeniu z prowadzenia sprawy w nastgpujacych sytuacjach:

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

— w sprawie swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
— osoby zwiazanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

— w sprawie, w ktorej byl lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo, w ktorej
przedstawicielem strony jest jego malzonek lub osoba zwiazana z tytutu
przysposobienia lub kurateli;
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— w ktorej brat udzial w wydaniu zaskarzonej decyzji,

— z powodu, ktérej wszczegto przeciw niemu dochodzenie sluzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

— w ktorej jedna ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku
nadrz¢dnosci stuzbowe;.

W przypadku wylaczenia pracownika z prowadzenia danej sprawy wyznaczony zostaje
przez Kierownika Referatu inny pracownik.

Pracownik rozpatrujacy wnioski jest odpowiedzialny za terminowe i prawidlowe
wykonanie powierzonego zadania.

Pracownik rozpatrujacy wnioski ocenia je pod wzgledem wilasciwosci miejscowej
1 koordynacji systemOow zabezpieczenia spolecznego. Ponownie analizuje poprawnos¢
1 kompletno$¢ wniosku 1 zataczonych do niego dokumentow oraz wstgpnie kwalifikuje
wniosek. W przypadku stwierdzenia, ze w sprawie wniosku maja zastosowanie przepisy
o koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego, pracownik podejmuje stosowne
czynnosci okreslone w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

W przypadku ztozenia nieprawidlowo wypelnionego wniosku podmiot realizujacy
Swiadczenia wzywa pisemnie osobg ubiegajaca si¢ o $wiadczenia do poprawienia lub
uzupetnienia wniosku w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania. Niezastosowanie
si¢ do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia. W przypadku, gdy
osoba ztozy wniosek bez wymaganych dokumentéw, podmiot realizujacy $§wiadczenia
przyjmuje wniosek i wyznacza termin nie krotszy niz 14 dni i nie dluzszy niz 30 dni na
uzupetnienie brakujacych dokumentow. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje
pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

Jezeli prowadzone postgpowanie wyjasniajace zmierzajace do wydania decyzji wydtuza
sig, pracownik prowadzacy postgpowanie pisemnie informuje wnioskodawce, iz sprawa
nie moze by¢ zalatwiona w terminie 30 dni od wszczgcia postgpowania, podajac
przyczyng zwloki oraz termin zalatwienia sprawy.

Kompletny wniosek wprowadza si¢ do systemu informatycznego do obslugi §wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

Nastgpnie pracownik sporzadza projekt decyzji administracyjnej, ktory przedktadany jest
do akceptacji Kierownikowi Referatu, a nastgpnie przekazywany jest do podpisu przez
Wojta Gminy lub osob¢ upowazniona do podpisywania decyzji w imieniu Wojta.
Podpisane decyzje wydawane sa osobiscie interesantom, a w uzasadnionych przypadkach
wysylane sa poczta. Drugi egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy. W przypadku
swiadczen z funduszu alimentacyjnego decyzje wydawane sa w trzech egzemplarzach.
Trzeci egzemplarz przekazywany jest komornikowi sadowemu prowadzacemu sprawe
wraz z informacja o przyznaniu $wiadczenia osobie uprawnione;.

Po wydaniu decyzji przyznajacej oplatg sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne
pracownik dokonuje zgloszenia do ubezpieczenia osoby uprawnionej. Raz w miesiacu
osoba odpowiedzialna sporzadza dokumenty rozliczeniowe 1 terminowo przekazuje do
ZUS.

Osoby otrzymujace $wiadczenia rodzinne, instytucje publiczne 1 organizacje
pozarzadowe sa obowiazane do udzielania wyjasnien oraz informacji, co do okolicznosci
majacych wplyw na prawo do $wiadczen rodzinnych. Na kazdym etapie postgpowania
zarowno przed jak i po wydaniu decyzji mozna wzywac strong do ztozenia wyjasnien,
majacych wplyw na ustalenie prawa do $wiadczen badz stuzace weryfikacji uprawnien.
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W przypadku, gdy w stosunku do osoby deklarujacej samotne wychowywanie dziecka
otrzymujacej lub ubiegajacej si¢ o $wiadczenia rodzinne lub osoby ubiegajacej si¢ o
swiadczenie pielegnacyjne z tytutu rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
wystapia watpliwosci dotyczace istoty $wiadczenia pracownik moze przeprowadzié
wywiad. Moze takze wystapi¢ do o$rodka pomocy spotecznej o udzielenie informacji,
jezeli zostaly one udzielone w wywiadzie S$rodowiskowym przeprowadzonym nie
wczesniej niz 3 miesiace przed dniem otrzymania przez ten osrodek wniosku o udzielenie
tej informacji.

Na podstawie prawomocnych decyzji sporzadza si¢ co miesiac listy wyplat swiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Listy podpisywane sa przez Wojta
Gminy lub Kierownika Referatu. Oryginaty list przekazywane sa do Referatu Budzetu,
Finsnow 1 Podatkow w Urzedzie, a kopie pozostaja w aktach na stanowisku ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci powodujacych uznanie §wiadczen za nienaleznie
pobrane, pracownik podejmuje czynnosci okreslone odpowiednio w ustawie
o $wiadczeniach rodzinnych lub ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
tj. przeprowadza postgpowanie, ktérego celem jest wydanie decyzji stwierdzajacej
nienaleznie pobrane §wiadczenia oraz zadajacej zwrotu tych nienaleznie pobranych
Swiadczen.

Pracownik sporzadza kwartalne sprawozdania rzeczowo - finansowe z zakresu §wiadczen
rodzinnych oraz sprawozdania z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow oraz prowadzi analiz¢ wydatkow w zakresie
wykorzystania $rodkow finansowych na realizacj¢ $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego.

§6

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikow alimentacyjnych.

Dziatania wobec dluznika alimentacyjnego podejmowane sa w przypadku:

a. Ztozenia wniosku przez organ wilasciwy wierzyciela o podjecie dzialan wobec
dtuznika alimentacyjnego;

b. Ztozenie wniosku przez osobg uprawniona o ustalenie prawa do $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego 1 podjecie dziatan wobec dluznika alimentacyjnego.

Po przyznaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej, w przypadku,
gdy dluznik przebywa na terenie innej gminy pracownik przygotowuje wniosek
o podjgcie dziatan wobec dluznika alimentacyjnego do organu wtasciwego dtuznika.

Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatan wobec dluznika alimentacyjnego oraz po
wydaniu decyzji przyznajacej, pracownik upowazniony do przeprowadzania wywiadow
alimentacyjnych wzywa dluznikow, a nastepnie przeprowadza z nim wywiad w celu
ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego, a takze
jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnionej, odbiera
od niego oswiadczenie majatkowe oraz informuje dtuznika o przekazaniu do biura
informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowiagzaniu lub zobowigzaniach
dluznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulu wyplaconych osobie uprawnionej
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych, w razie powstania
zaleglo$ci za okres dtuzszy niz 6 miesigcy. Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego
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jest obligatoryjna czynnosci organu wiasciwego dluznika i powinno mie¢ miejsce
kazdorazowo po wystapieniu organu wlasciwego wierzyciela.

W celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego,
a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnionej
pracownik moze wystapi¢ do kierownika osrodka pomocy spolecznej o udzielenie
powyzszych informacji, jezeli w posiadaniu kierownika o$rodka znajduje si¢ rodzinny
wywiad $rodowiskowy dotyczacy tego diluznika, przeprowadzony na podstawie
przepisOw o pomocy spolecznej, nie wczesniej niz trzy miesiace od dnia wystapienia
o udzielenie informacji.

Informacje uzyskane z wywiadu oraz o§wiadczenia majatkowego, ktore maja wptyw na
skuteczno$¢ egzekucji przekazywane sa do odpowiedniego dla dluznika komornika
sadowego.

W przypadku, gdy z wywiadu wynika, iz dtuznik alimentacyjny nie moze wywiazac¢ si¢
ze swoich zobowiazan z powodu braku zatrudnienia, pracownik przygotowuje pismo,
w ktorym zobowiazuje dhuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny
albo jako poszukujacy pracy w przypadku braku mozliwosci zarejestrowania si¢ jako
bezrobotny oraz informuje wlasciwy powiatowy urzad pracy o potrzebie aktywizacji
zawodowej dluznika alimentacyjnego. W przypadku utraty statusu dtuznika
alimentacyjnego lub ustaniu potrzeby aktywizacji pisemnie powiadamia si¢ wlasciwy
urzad pracy.

W przypadku braku wspoétdziatania dluznika alimentacyjnego z organem tj. gdy dtuznik
alimentacyjny uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego lub odmowit
ztozenia o$§wiadczenia majatkowego, zarejestrowania si¢ w powiatowym urzedzie pracy
jako bezrobotny albo poszukujacy pracy, badz bez uzasadnionej przyczyny,
W rozumieniu przepisdOw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, odmowit
przyjecia propozycji odpowiedniego =zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;,
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, robot publicznych,
prac na zasadach robdt publicznych albo udziatu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych, pracownik przygotowuje wniosek do Prokuratury o $ciganie 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.

Na kazdym etapie prowadzonego wobec danego dtuznika alimentacyjnego postgpowania
pisemnie informuje si¢ organ wlasciwy wierzyciela oraz komornika sadowego
o podjetych dziataniach wobec dluznika alimentacyjnego oraz o ich efektach.

Pracownik przekazuje do biura informacji gospodarczej informacje o zobowiazaniach
dtuznikéw alimentacyjnych wynikajacych z tytulu naleznosci wyptaconych osobie
uprawnionej z tytulu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, z tytutu wyptaconych
zaliczek alimentacyjnych, nalezno$ci wierzyciela alimentacyjnego oraz naleznosci
likwidatora funduszu, w razie powstania zalegtosci za okres dtuzszy niz 6 miesigcy.

Po zakonczeniu okresu §wiadczeniowego lub po uchyleniu decyzji w sprawie przyznania
swiadczen z funduszu pracownik przygotowuje decyzje w sprawie zwrotu przez dtuznika
alimentacyjnego nalezno$ci z tytutu otrzymanych przez osobe uprawniona $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego. Decyzj¢ sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: dla dluznika, dla
organu wilasciwego dtuznika i do zalaczenia w akta sprawy.

W przypadku nieuregulowania przez dtuznika nalezno$ci, w terminie wskazanym w ww.
decyzji, podlegaja one S$ciagnigciu w trybie przepisOw ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji tj. wystawione zostaje upomnienie i w przypadku braku
wptaty kierowany jest tytul wykonawczy do wiasciwego urzedu skarbowego.
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12. W przypadku przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego na kolejny okres
zasitkowy pracownik powinien procedur¢ postgpowania z dluznikiem rozpocza¢ od
nowa.

§6
Uwagi koncowe

1. Na kazdym etapie zalatwiana sprawa moze by¢ konsultowana z Kierownikiem Referatu.
W przypadku watpliwosci sprawe konsultuje si¢ z radca prawnym zapewniajacym
obstuge prawna Urzedu.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sposdb prowadzenia sprawy i przestrzeganie
obowiazujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy o $swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.



