Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2017
Wojta Gminy Sulmierzyce

z dnia 30 stycznia 2017 1.

»Wewnetrzne procedury postepowania w sprawie §wiadczenia wychowawczego”

§1

Cel wprowadzenia procedury

Celem wewnetrznej procedury postepowania w sprawie $wiadczenia wychowawczego jest
okreslenie jednolitych zasad postepowania przy rozpatrywaniu wnioskéw o przyznanie ww.
$wiadczenia w oparciu o obowigzujace przepisy prawa. Przestrzeganie procedury powinno
gwarantowaé wilasciwe zarzadzanie srodkami publicznymi oraz zapewni¢ prawidlowa obstuge
wnioskow.

§2
Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego, poczawszy od przyjecia wniosku i czynnodci sprawdzajacych majacych na
celu zbadanie formalnej poprawnosci dotgczonych do wniosku dokumentéw potrzebnych do
wydania decyzji w sprawie ww. §wiadczenia.

§3

Postanowienia ogo6lne

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sulmierzyce;

Kierowniku Referatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Spraw Spotecznych
i Obywatelskich w Urzgdzie Gminy w Sulmierzycach;

Organie wla§ciwym — nalezy przez to rozumie¢ wojta, burmistrza lub prezydenta miasta,
wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie¢ o Swiadczenie
wychowawcze lub otrzymujgcej §wiadczenie wychowawcze.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujgca si¢ realizacja Swiadczenia
wychowawczego.

§4



Przyjmowanie wnioskow dotyczacych ustalenia prawa do $wiadczenia wychowawczego

1. Postepowanie w sprawie przyznania $wiadczenia wychowawczego wszczyna si¢ na
podstawie wniosku zlozonego przez :
- osobe uprawniong do zlozenia wniosku ( matkg, ojca, opiekuna faktycznego dziecka albo
opiekuna prawnego dziecka);
- osobe posiadajaca pelnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnione;.
2. Whnioski oraz o$wiadczenia, ktére sg niezbedne w celu ustalenia prawa do $wiadczenia
wychowawczego przyjmowane sg na drukach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o $§wiadczenie wychowawcze. Zlozenie innych wymaganych
o$wiadcze oraz dokumentéw nastepuje na odpowiednio przygotowanych przez Urzad
drukach.
3. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez ztozenie go w Urzedzie w dniach urz¢dowania
u pracownika zajmujgcego stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Referacie Spraw Spotecznych i Obywatelskich , badz przestanie go za posrednictwem Poczty
Polskiej lub drogg elektroniczna za pomoca systemu teleinformatycznego tj. portalu
empatia.mrpips.gov.pl, PUE ZUS, ePUAP lub bankowosci elektronicznej.
4. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego sprawdza w obecnosci
sktadajacego zgodnos¢ wniosku z obowiazujagcymi przepisami oraz zgodnos¢ danych
zawartych we wniosku z okazanymi przez wnioskodawce dokumentami. Pracownik sprawdza
takze poprawnos$¢ zataczonych zaswiadczen lub o$wiadczen oraz czy na wniosku
i zatgcznikach wnioskodawca ztozyl wymagane podpisy. Nastepnie potwierdza za zgodnos¢
z oryginatem kserokopie zataczonych dokumentéw. Wnioski dotyczace $wiadczenia
wychowawczego zostaja opatrzone data oraz godzing przyjecia przez pracownika, ktory
wpisuje je nastepnie do odpowiedniego rejestru wnioskéw, nadajac kolejny numer sprawy.
5. Pracownik przyjmujacy wniosek zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia wniosku,
jezeli zazada tego osoba sktadajaca wniosek.
6. Wnioski wptywajace do Urzedu za posrednictwem poczty przekazywane sg na Sekretariat.
Pracownik Sekretariatu rejestruje wniosek w dzienniku korespondencji, a nastepnie przekazuje
je do dekretacji Wojtowi Gminy lub Kierownikowi Referatu Spraw Spolecznych
i Obywatelskich. Wniosek nastepnie jest dekretowany odrgcznie dla pracownika ds. swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktéry wpisuje je do odpowiedniego rejestru i nadaje
numer sprawy.
Whnioski i zataczniki do wniosku skladane w postaci elektronicznej za pomoca systemow
teleinformatycznych podpisuje si¢ przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 lub
2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne. Uwierzytelnienie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego
korzystajacych z ustug online wymaga:

e uzycia notyfikowanego srodka identyfikacji elektronicznej, adekwatnie do poziomu

bezpieczenstwa wymaganego dla ustug $wiadczonych w ramach tych systeméw, lub
e profilu zaufanego ePUAP, lub
e danych weryfikowanych za pomoca kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Potwierdzenie zlozenia w postaci elektronicznej wniosku wraz z zatacznikami przesylane jest
osobie ubiegajacej si¢ o $wiadczenie wychowawcze, w sposob przewidziany w systemie, za
posrednictwem ktérego nastapito zlozenie wniosku, a w przypadku braku takiej mozliwosci na
adres poczty elektronicznej wskazany przez osobg ubiegajacg si¢ o $wiadczenie.
Whioski ktore zostaly zlozone za pomocg system6w teleinformatycznych pracownik wezytuje
do systemu informatycznego Sygnity, a nastgpnie wpisuje je do odpowiedniego rejestru
whnioskéw, nadajac kolejny numer sprawy. Zgodnie z przepisami prawa, sprawa z wniosku



zlozonego w postaci elektronicznej zatatwiana jest w formie papierowej i dlatego pracownik
drukuje kazdy wniosek, ktéry nastepnie wpinany jest do akt sprawy.

§5

Weryfikacja wnioskéw o przyznanie §wiadczenia wychowawczego oraz sporzadzenie
decyzji

1. Pracownik podlega wylaczeniu z prowadzenia sprawy w nastepujacych sytuacjach:

e w sprawie, w ktorej jest strong albo pozostaje z jedna ze stron w takim stosunku
prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa i obowiazki;

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

e 0soby zwigzanej z nim z tytulu przysposobienia , opieki lub kurateli;

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

e w ktorej brat udzial w wydaniu zaskarzonej decyzji;

e z powodu, ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie shuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne;

e w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzedno$ci
stuzbowe;j.

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

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

4. Pracownik rozpatrujagcy wnioski ocenia je pod wzgledem wiasciwosei miejscowej
i koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego. Ponownie analizuje poprawnosé
i kompletnos¢ wniosku oraz zatgczonych do niego dokumentéw, a takze wstgpnie kwalifikuje
wniosek. W przypadku stwierdzenia, ze w sprawie zlozonego wniosku majg zastosowanie
przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, pracownik podejmuje stosowne
czynnos$ci okreslone w ustawie o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci tj. przekazuje
wniosek wraz z dokumentami marszatkowi wojewodztwa.

5. W przypadku ztozenia nieprawidtowo wypetnionego wniosku, Wéjt wzywa pisemnie osobg
ubiegajacy sie o $wiadczenie 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 zlozy wniosek bez wymaganych
dokumentdéw upowazniony przez Wojta pracownik przyjmuje wniosek i wyznacza termin nie
krétszy niz 14 dni i nie dluzszy niz 30 dni na uzupelnienie brakujacych dokumentow.
Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

6. Kompletny wniosek wprowadza si¢ do systemu informatycznego do obstugi $wiadczenia
wychowawczego. Nastepnie za pomocg systemu Emp@tia, ktéry umozliwia wymiane
informacji miedzy: osrodkami pomocy spotecznej, centrami pomocy rodzinie, ZUS, urzedami
pracy, urzgdami skarbowymi, Krajowym Rejestrem Sgadowym, Centralng Ewidencja
i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej, Elektronicznym Krajowym Systemem Monitoringu
Orzekania o Niepelnosprawnosci, pracownik weryfikujacy dane zawarte we wniosku
w zalezno$ci od sytuacji rodzinnej i dochodowej wnioskodawcy przeprowadza nastgpujace
weryfikacje :

e danych osobowych w rejestrze PESEL;

e tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentow;

e pobierania §wiadczen w innych Jednostkach Terenowych;

e danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansow;

e danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS;



e danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynku Pracy;

e danych o firmie w systemie CEIDG;

e danych podmiotu w systemie KRS.
7. Jezeli prowadzone postepowanie wyjasniajgce zmierzajace do wydania decyzji wydtuza sig,
pracownik prowadzacy postgpowanie pisemnie informuje wnioskodawceg, iz sprawa nie moze
byé zatatwiona w terminie 30 dni od wszczecia postepowania, podajgc przyczyng zwloki oraz
termin zatatwienia sprawy.
8.W przypadku awarii systemow teleinformatycznych stuzacych do wymiany informacji drogg
elektroniczng, Woéjt Gminy prowadzacy postgpowanie w sprawie S$wiadczenia
wychowawczego uzyskuje informacje w drodze pisemnej wymiany informacji. Organy
podatkowe, organy emerytalno-rentowe oraz podmioty prowadzace rejestry publiczne
przekazuja te informacje niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku organu wiasciwego prowadzacego postepowanie w sprawach swiadczenia
wychowawczego.
9. W przypadku braku mozliwosci samodzielnego uzyskania przez organ wiasciwy informacji
o dochodzie podlegajacym opodatkowaniu podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych,
informacji o danych identyfikacyjnych wnioskodawcy i jego rodziny, informacji dotyczgcej
dochodu, ktory rodzina wnioskodawcy uzyskata w roku bazowym, jak i po roku bazowym,
z przyczyn nielezacych po stronie organu wlasciwego , Wojt Gminy prowadzacy postgpowanie
w sprawie $§wiadczenia wychowawczego wzywa wnioskodawce do dolaczenia tych informacji.
10. Jezeli w stosunku do osoby ubiegajgcej si¢ o przyznanie §wiadczenia wychowawczego lub
osoby pobierajacej to $wiadczenie wystapia watpliwosci dotyczace sprawowania opieki nad
dzieckiem, w tym réwniez w przypadku zbiegu prawa rodzicéw , opiekunow prawnych dziecka
lub opiekunéw faktycznych dziecka do $wiadczenia wychowawczego , wydatkowania
$wiadczenia wychowawczego niezgodnie z celem lub marnotrawienia $wiadczenia
wychowawczego, organ wlasciwy moze zwréci¢ sig do Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego w celu weryfikacji tych
watpliwosci. W przypadku gdy matka, ojciec, opiekun faktyczny dziecka albo opiekun prawny
dziecka marnotrawi wyplacane $wiadczenie wychowawcze lub wydatkuje je niezgodnie
z celem, Wéjt Gminy przekazuje nalezne osobie $wiadczenie wychowawcze w catosci lub
w czesci w formie rzeczowej lub w formie oplacenia ustug.
11. Po zweryfikowaniu sytuacji rodzinnej i dochodowej wnioskodawcy oraz ustaleniu, ze
przekroczone zostato kryterium dochodowe uprawniajagce do przyznania $wiadczenia
wychowawczego pracownik przed wydaniem decyzji odmownej wysyla zawiadomienie, ze
zebrane zostaty dowody i materiaty niezbedne do wydania decyzji dotyczacej ustalenia prawa
do $wiadczenia wychowawczego. Jednocze$nie strona postgpowania zostaje rowniez
poinformowana, ze przystuguje jej prawo wypowiedzenia sig, co do zebranych w sprawie dowodéw
i materialéw oraz zgloszonych zadan i w zwiazku z powyzszym moze w terminie 7 dni od daty
doreczenia przedmiotowego zawiadomienia zapozna¢ si¢ z aktami sprawy w siedzibie Urzedu Gminy.
12. Po poprawnej weryfikacji wniosku oraz zataczonych dokumentéw , a takze weryfikacji
sytuacji rodzinnej i dochodowej wnioskodawcy pracownik sporzadza projekt decyzji
administracyjnej, ktéry przedktadany jest do akceptacji Kierownikowi Referatu Spraw
Spolecznych i Obywatelskich, a nastepnie przekazywany jest do podpisu przez Wojta Gminy
lub osobe upowazniong do podpisywania decyzji w imieniu Wojta. Podpisane decyzje
wydawane s osobiscie interesantom, a w uzasadnionych przypadkach wysylane sa poczta.
Drugi egzemplarz decyzji pozostawia si¢ w aktach sprawy.
13. Osoby otrzymujace $wiadczenie wychowawcze, instytucje publiczne i organizacje
pozarzadowe s3 obowigzane do udzielania wyjasnien oraz informacji, co do okolicznosci
majacych wptyw na prawo do ww. $§wiadczenia. Na kazdym etapie postgpowania zardwno
przed jak i po wydaniu decyzji mozna wezwac strong do ztozenia wyjasnien, majacych wptyw
na ustalenie prawa do $wiadczenia wychowawczego badz stuzace weryfikacji uprawnien.
14. Na podstawie prawomocnych decyzji sporzadza si¢ co miesigc listy wyptat Swiadczenia
wychowawczego. Listy sporzadzane sa w dwdch egzemplarzach , ktére podpisywane sg przez



Wojta Gminy lub Kierownika Referatu . Jeden egzemplarz przekazywany jest do Referatu
Budzetu Finanséw i Podatkéw w Urzedzie, a drugi egzemplarz pozostaje w aktach na
stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

15. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci powodujgcych uznanie $wiadczen za nienaleznie
pobrane, pracownik podejmuje czynnosci okreslone odpowiednio w ustawie o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci tj. przeprowadza postepowanie, ktorego celem jest wydanie decyzji
stwierdzajacej nienaleznie pobrane $wiadczenia oraz zadajacej zwrotu tych nienaleznie
pobranych swiadczen.

16. Pracownik sporzadza kwartalne oraz jednorazowe sprawozdania rzeczowo — finansowe
z zakresu $wiadczenia wychowawczego.

§6

Uwagi koncowe

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

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia sprawy i przestrzeganie
obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie, a w szczegoélnosci ustawy o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci oraz kodeksu postepowania administracyjnego.



