Zaltgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/2018
Wéjta Gminy Sulmierzyce

z dnia 14 sierpnia 2018 roku

,,Wewnetrzne procedury postepowania w sprawie §wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen
z funduszu alimentacyjnego w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach”

Dzial I

Cel wprowadzenia procedury.

§ 1. Celem wewnetrznej procedury postgpowania w sprawie §wiadczen rodzinnych oraz
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego jest okre$lenie jednolitych zasad postepowania przy
rozpatrywaniu wnioskéw o przyznanie ww. §wiadczen oraz przy prowadzeniu postgpowania
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa. Przestrzeganie
procedury powinno gwarantowa¢ wlasciwe zarzadzanie srodkami publicznymi oraz zapewnic
profesjonalng obstuge wnioskodawcow.

Dzial II

Zakres stosowania.

§ 2. Procedura okresla tryb postepowania w sprawie ustalania prawa do $wiadczen
rodzinnych oraz $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego, poczawszy od przyjgcia wniosku
i czynno$ci sprawdzajgcych stuzacych badaniu formalnej poprawnosci dokumentow do
wydania decyzji w sprawie przyznania ww. $wiadczen oraz tryb postgpowania wobec
dhuznikow alimentacyjnych.

Dzial 111
Postanowienia ogdlne
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 Spolecznych
i Obywatelskich w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach;

Organie wlasciwym — nalezy przez to rozumie¢ wojta, burmistrza lub prezydenta miasta,
wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o $wiadczenia
rodzinne lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego lub otrzymujacej ww. §wiadczenia.

Pracownik — osoba zajmujgca si¢ realizacjg $wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.
Dzial IV

Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych $wiadezen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

§ 3.1. Postepowanie w sprawie przyznania $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego wszczyna si¢ na podstawie wniosku ztozonego przez:

- Osobe uprawniona do zlozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opiekunowie
faktyczni, osoba uczaca si¢);



- Osobe posiadajgca pelnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnione;.

2. Wnioski o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia si¢ dziecka, §wiadczenia rodzicielskiego, zasitku
pielegnacyjnego, $wiadczenia pielggnacyjnego, specjalnego  zasitku  opiekunczego,
lednorazowego $wiadczenie z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego stwierdzono ciezkie
i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaly
W prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu oraz wnioski o ustalenie prawa
do swiadczen z funduszu alimentacyjnego przyjmowane sa na okreslonych rozporzadzeniem
drukach. Zgloszenie do ubezpieczenia spolecznego lub zdrowotnego przy $wiadczeniu
pielggnacyjnym oraz specjalnym zasilku opiekunczym, jak rowniez zlozenie innych
wymaganych o$wiadczen niezbgdnych do ustalenia prawa do ww. $wiadczen nastepuje na
odpowiednich drukach.

3. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez ztozenie go w Urzedzie w dniach urzedowania
u pracownika zajmujgcego stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
w Referacie Spraw Spotecznych i Obywatelskich, badz przestanie go za posrednictwem
Poczty Polskiej lub ztozenie wniosku drogg elektroniczng za pomoca portalu Emp@tia.

Aby zlozy¢ wniosek za pomocg portalu Emp@tia, najpierw nalezy uzyskaé podpis
elektroniczny albo zatozy¢ konto na ePUAP i uzyska¢ profil zaufany, dzigki ktéremu mozna
potwierdzi¢ swojg tozsamo$¢ w intrenecie (stuzy jako elektroniczny podpis).

4. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego sprawdza w obecnosci
sktadajacego zgodno$¢ wniosku z obowigzujgcymi przepisami oraz zgodno$é danych
zawartych we wniosku z okazanymi przez wnioskodawce dokumentami. Pracownik sprawdza
takze poprawno$¢ zatgczonych zaswiadczen i o$wiadczen oraz sprawdza czy na wniosku
1 zalgcznikach osoba zlozyla wymagane podpisy. Nastepnie potwierdza za zgodnos§é
z oryginalem kserokopie zatgczonych dokumentéw. Przyjmowane sa wnioski kompletne,
a w przypadku brakéw formalnych przyjmowane jest o$wiadczenie zobowigzujace do ich
uzupetnienia w wyznaczonym terminie nie krétszym niz 7 dni. Wnioski dotyczace $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego zostaja opatrzone datg przyjecia przez
pracownika, ktéry wpisuje je nastepnie do odpowiedniego rejestru wnioskéw, nadajac kolejny
numer sprawy.

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

6. Wnioski wplywajagce do Urzedu za posrednictwem Poczty Polskiej trafiaja na
Sekretariat. Pracownik Sekretariatu rejestruje wniosek w dzienniku korespondencji,
a nastepnie przekazuje je do dekretacji Wéjtowi Gminy lub Kierownikowi Referatu Spraw
Spofecznych i Obywatelskich. Wniosek nastepnie jest dekretowany odrecznie dla pracownika
ds. Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ktéry wpisuje je do odpowiedniego
rejestru i nadaje numer sprawy.

7. Wnioski i zatgczniki do wniosku skiadane w postaci elektronicznej za pomoca portalu

Emp@tia podpisuje si¢ przy uzyciu mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 lub 2 ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania
publiczne.
Whnioski ktore zostaly ztozone za pomoca portalu Emp@tia pracownik wezytuje do systemu
informatycznego Sygnity, a nastepnie wpisuje je do odpowiedniego rejestru wnioskéw,
nadajac kolejny numer sprawy. Zgodnie z przepisami prawa, sprawa z wniosku zlozonego
W postaci elektronicznej zalatwiana jest w formie papierowej i dlatego pracownik drukuje
kazdy wniosek, ktory nastepnie wpinany jest do akt sprawy.



Dzial V

Rozpatrywanie wniosk6w o przyznanie §wiadczen rodzinnych oraz Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz sporzgdzanie decyzji

§ 4. 1. Pracownik podlega wylgczeniu z prowadzenia sprawy w nastgpujacych sytuacjach:

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

— w sprawie swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
— o0soby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

— w sprawie, w ktérej byl lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo, w ktdrej
przedstawicielem strony jest jego matzonek lub osoba zwigzana z tytutu przysposobienia lub
kurateli;

- w ktorej brat udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji,

— z powodu, ktérej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

— w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajagca wobec niego w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;j.

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

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

4. Pracownik rozpatrujgcy wnioski ocenia je pod wzgledem wlasciwosci miejscowe]
i koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego. Ponownie analizuje poprawnos¢
i kompletno$¢ wniosku i zalgczonych do niego dokumentéw oraz wstepnie kwalifikuje
wniosek. W przypadku stwierdzenia, ze w sprawie zlozonego wniosku majg zastosowanie
przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, pracownik podejmuje
stosowne czynnosci okreslone w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawie o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw.

5. W przypadku zlozenia nieprawidiowo wypetnionego wniosku podmiot realizujgcy
$wiadczenia wzywa pisemnie osobg ubiegajaca si¢ o swiadczenia do poprawienia lub
uzupekienia 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 dokumentow, podmiot realizujgcy $wiadczenia przyjmuje
wniosek 1 wyznacza termin nie krotszy niz 14 dni i nie dluzszy niz 30 dni na uzupelnienie
brakujacych dokumentéw. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje pozostawieniem
wniosku bez rozpatrzenia.

6. Kompletny wniosek wprowadza si¢ do systemu informatycznego do obstugi $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego. Nastgpnie za pomocg systemu Emp@tia, ktory
umozliwia wymiane informacji migdzy: o$rodkami pomocy spolecznej, centrami pomocy
rodzinie, ZUS, urzedami pracy, urzgdami skarbowymi, Krajowym Rejestrem Sgdowym,
Centralng Ewidencjgi Informacja 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 nastepujace weryfikacje :

o danych osobowych w rejestrze PESEL;
o tozsamosci osoby w Centralnej Bazie Beneficjentow;
o pobierania §wiadczen w innych Jednostkach Terenowych;



° danych o dochodach w systemie informatycznym Ministerstwa Finansow;

° danych o ubezpieczeniu w systemie ZUS;

o danych o bezrobociu w Aplikacji Centralnej Rynku Pracy;

° danych o firmie w systemie CEIDG;

° danych podmiotu w systemie KRS;

o danych o niepelnosprawnosci w systemie EKSMOOoN;

° czy osoba posiada uprawnienia do §wiadczen opieki zdrowotne;j;
° danych o ubezpieczeniu w systemie KRUS.

7. Jezeli prowadzone postgpowanie wyjasniajgce zmierzajace do wydania decyzji wydhuza
si¢, pracownik prowadzacy postgpowanie pisemnie informuje wnioskodawce, iz sprawa nie
moze by¢ zalatwiona w terminie 30 dni od wszczgcia postgpowania, podajac przyczyne
zwloki oraz termin zatatwienia sprawy.

8. Nastgpnie pracownik sporzadza projekt decyzji administracyjnej, ktéry przedktadany

jest do akceptacji Kierownikowi Referatu, a nastepnie przekazywany jest do podpisu przez
Wojta Gminy lub osobe upowazniong do podpisywania decyzji w imieniu Wéjta. Podpisane
decyzje wydawane sg osobiscie interesantom, a w uzasadnionych przypadkach wysytane sa
poczta. Drugi egzemplarz pozostawia si¢ w aktach sprawy. W przypadku $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego decyzje wydawane sg w trzech egzemplarzach. Trzeci
egzemplarz przekazywany jest komornikowi sadowemu prowadzacemu sprawe wraz
z informacjg o przyznaniu $wiadczenia osobie uprawnione;.
Decyzja staje si¢ ostateczna po uptywie terminu do wniesienia przez strone odwolania tj. po
uptywie 14 dni od daty dorgczenia stronie decyzji. Decyzje przyznajace prawo do $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego z mocy prawa sg natychmiast
wykonalne. Strona moze na podstawie art. 127 a § 1 i § 2 ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego zlozyé o$wiadczenie
0 zrzeczeniu si¢ prawa do odwolania. W takiej sytuacji z dniem doreczenia organowi
administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania
decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

9. Osoby, za ktére Urzad optaca sktadki na ubezpieczenie spoleczne lub zdrowotne
zglaszane sq do ZUS przez pracownika Urzedu odpowiedzialnego za powyzsze zadanie. Raz

w miesigcu ww. pracownik sporzadza dokumenty rozliczeniowe i terminowo przekazuje je do
ZUS.

10. Osoby oftrzymujgce $wiadczenia rodzinne, instytucje publiczne i organizacje
pozarzgdowe sg obowigzane do udzielania wyjasnien oraz informacji, co do okolicznosci
majgcych wpltyw na prawo do $wiadczen rodzinnych. Na kazdym etapie postepowania
zarowno przed jak i po wydaniu decyzji mozna wezwaé strone do zlozenia wyjasnien,
majgcych wplyw na ustalenie prawa do $wiadczen badz stuzgce weryfikacji uprawnien.
W przypadku gdy organ wlasciwy prowadzacy postepowanie w sprawie $wiadczen
rodzinnych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego powezmie watpliwo$é w sprawie
dotyczgcej przyznanego §wiadczenia rodzinnego lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego
co do wystepujgcych okolicznosci majacych wpltyw na prawo do §wiadczenia, powiadamia
niezwlocznie osobg pobierajgcg to $wiadczenie o koniecznosci ztozenia w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym niz 14 dni, liczac od dnia otrzymania wezwania, wyjasnien w sprawie
lub dostarczenia niezbednych dokumentow.

11. Ustalajgc prawo do specjalnego zasitku opiekuriczego, organ wlasciwy zwraca sie do
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu
srodowiskowego, o ktérym mowa w ustawie z dnia 12 marca2004 r. o pomocy spoteczne;j,
w celu weryfikacji okolicznosci dotyczacych sprawowania opieki, o ktorej mowa w art. 16a
ust. 1 ustawy o S$wiadczeniach rodzinnych. Aktualizacj¢ wywiadu przeprowadza sie po
uplywie 6 miesiecy, jezeli do konca okresu, na ktéry ustalone zostato prawo do specjalnego
zasitku opiekunczego, pozostato wigcej niz 3 miesiace, oraz w kazdej sytuacji, gdy zaistnieja
watpliwosci co do sprawowania opieki. Natomiast w przypadku gdy w stosunku do osoby
ubiegajacej si¢ lub pobierajacej $wiadczenie pielggnacyjne wystapia watpliwosci dotyczace



sprawowania opieki, o ktérej mowa w art. 17 ust. 1 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
organ wlasciwy rdéwniez zwraca si¢ do Kierownika Osrodka Pomocy Spoleczne;j
o przeprowadzenie rodzinnego wywiadu srodowiskowego.

12. Organ wlasciwy oraz wojewoda moga bez zgody strony zmieni¢ lub uchyli¢ ostateczng
decyzje administracyjng, na mocy ktorej strona nabyla prawo do $wiadczen rodzinnych lub
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego, jezeli ulegta zmianie sytuacja rodzinna lub
dochodowa rodziny majgca wplyw na prawo do $wiadczen rodzinnych lub $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, czlonek rodziny nabyl prawo do $wiadczen rodzinnych
w innym panstwie w zwigzku ze stosowaniem przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego, osoba nienaleznie pobrata $wiadczenie rodzinne lub $wiadczenie
z funduszu alimentacyjnego lub wystgpily inne okoliczno$ci majace wplyw na prawo do
Swiadczen.

13. Urzad wydaje na prosbe $wiadczeniobiorcy zaswiadczenie dotyczace pobierania lub
nie pobierania $wiadczen w tutejszym urzedzie, za ktore nie jest pobierana oplata.

14. Na podstawie prawomocnych decyzji sporzadza si¢ co miesigc listy wyplat Swiadczen
rodzinnych, $wiadczen opiekunczych oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Listy
podpisywane sg przez Wéjta Gminy lub Kierownika Referatu. Oryginaly list przekazywane sa
do Referatu Budzetu, Finsnow i Podatkéw w Urzedzie, a kopie pozostaja w aktach na
stanowisku ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

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

Dzial VI
Weryfikacja decyzji ostatecznych

§ 5. 1. Decyzja ostateczna, na mocy ktorej strona nabyta prawo do $wiadczen rodzinnych
lub $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, moze by¢ w kazdym czasie uchylona lub
zmieniona przez Urzad , jezeli przemawia za tym interes spoleczny lub stuszny interes strony.

2. Decyzja ostateczna, na mocy ktorej strona nabyta prawo, moze by¢ w kazdym czasie za
zgoda strony uchylona lub zmieniona przez Urzad, jezeli przepisy szczeg6lne nie sprzeciwiajg
si¢ uchyleniu lub zmianie takiej decyzji i przemawia za tym interes spofeczny lub stuszny
interes strony.

3. Decyzja ostateczna, na mocy ktérej strona nabyla prawo, moze by¢ zmieniona lub

uchylona bez zgody strony w przypadku:

a) zmiany sytuacji rodzinnej lub dochodowej rodziny majacej wplyw na prawo do
$wiadczenia,

b) nabycia prawa przez czlonka rodziny do $wiadczenia w innym panstwie w zwigzku ze
stosowaniem przepisow o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

¢) pobrania nienaleznego $wiadczenia,

d) wystapienia innych okolicznosci majacych wptyw na prawo do $wiadczenia.

Zmiana decyzji na korzy$¢ strony nie wymaga jej zgody. W przypadku uchylenia lub zmiany

decyzji bez zgody strony wszczyna si¢ postgpowanie administracyjne i wydaje si¢ decyzje
w sprawie uchylenia lub zmiany dotychczasowej decyzji.



Dzial VII

Marnotrawienie §wiadczenia

§ 6. 1. W przypadku gdy o$rodek pomocy spotecznej przekaze organowi wiasciwemu
informacjg, ze osoba uprawniona lub jej przedstawiciel marnotrawia wyplacane jej
Swiadczenia rodzinne lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego lub wydatkuja je
niezgodnie z przeznaczeniem, organ wilasciwy przekazuje nalezne osobie $wiadczenia
rodzinne lub $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego w caloéci lub w czesci w formie
rzeczowe] lub w formie optacania ustug.

Kierownik Referatu po powzieciu informacji o marnotrawieniu $wiadczen zleca
pracownikowi aby:

- zwrdcit si¢ do Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej o przeprowadzenie
wywiadu $rodowiskowego, na podstawie ktérego zostanie uzyskana informacja
o okolicznosciach sprawowania opieki nad dzieckiem, marnotrawienia §wiadczen rodzinnych
lub $wiadczen z funduszu alimentacyjnego lub wydatkowania go niezgodnie z celem.

2. Odmawia si¢ przyznania prawa do $wiadczen, jezeli osoba ubiegajaca sic o te
Swiadczenia uniemozliwi przeprowadzenie wywiadu lub nie udzieli podezas tego wywiadu
wyjasnien co do okolicznosci objetych wywiadem.

Dzial VIII

Wstrzymanie i wznowienie wyplaty §wiadczenia

§ 7. 1. Wyplata §wiadczen rodzinnych lub $wiadczen z funduszu alimentacyjnego podlega
wstrzymaniu jezeli:

a) osoba otrzymujaca to §wiadczenie odmowita lub nie udzielila w wyznaczonym terminie
wyjasnien co do okoliczno$ci majacych wplyw na prawo do ww. $wiadczen, w tym
uniemozliwita przeprowadzenie wywiadu §rodowiskowego lub nie udzielita podczas tego
wywiadu wyjasnien co do okolicznos$ci objetych wywiadem;

b) osoba, ktéra otrzymuje to $wiadczenie, nie podejmuje $wiadczeh przez trzy kolejne
miesigce kalendarzowe.

2. Wznawia si¢ wyplatg §wiadczen w przypadku:

a) przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego lub udzielenia wyjasnieni, o ktorych mowa w
ww. pkt a,

b) zgloszenia si¢ osoby po uptywie trzech miesiecy, jezeli spelnia ona warunki okre$lone w
ustawie.

Jezeli wznowienie wyplaty wstrzymanych $wiadczen rodzinnych lub $wiadczen z funduszu

alimentacyjnego nie nastapi do kornca okresu, w jakim przystuguja §wiadczenia, prawo do

tych $wiadczen za ten okres wygasa.

Dzial IX

Swiadczenia nienaleznie pobrane

§.8.1. Za nienaleznie pobrane $wiadczenia rodzinne oraz $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego uwaza sie:

a) Swiadczenia wyplacone mimo zaistnienia okoliczno$ci powodujacych ustanie,
zawieszenie lub zmniejszenie wysokosci przystugujacych $wiadczen albo wstrzymanie
wyplaty $wiadczefi w catosci lub w czesci, jezeli osoba pobierajgca te $wiadczenia byta
pouczona o braku prawa do ich pobierania;



b) Swiadczenia przyznane lub wyptacone na podstawie fatszywych zeznan lub dokumentow
albo w innych przypadkach §wiadomego wprowadzenia w btad przez osobe pobierajgca to
Swiadczenie;

¢) wyplacone za okres od dnia, w ktorym osoba stata si¢ uprawniona do §wiadczen na rodzing
w innym panstwie w zwigzku ze stosowaniem przepisow o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego, do dnia wydania decyzji o uchyleniu decyzji przyznajgce;
$wiadczenia rodzinne oraz §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

d) przyznane na podstawie decyzji, ktorej nastepnie stwierdzono niewazno$¢ z powodu jej
wydania bez podstawy prawnej lub z razacym naruszeniem prawa albo przyznane na
podstawie decyzji, ktora zostata nastepnie uchylona w wyniku wznowienia postgpowania
1 osobie odmoéwiono prawa do $wiadczenia;

e) wyplacone osobie innej niz osoba, ktéra zostala wskazana w decyzji przyznajgce;
$wiadczenie, z przyczyn niezaleznych od organu, ktéry wydat tg decyzje.

2. Osoba, ktdra pobrata nienaleznie $wiadczenia, jest obowigzana do ich zwrotu.

Od kwot nienaleznie pobranego $wiadczenia naliczane sa odsetki ustawowe za opdznienie.
Kwoty nienaleznie pobranego §wiadczenia tgcznie z odsetkami ustawowymi za opoznienie
ustalone ostateczng decyzjg podlegaja potraceniu z wyplacanego $wiadczenia
wychowawczego, wyptaconych $wiadczen rodzinnych oraz wyplaconych zasitkow dla
opiekunow.

Nienaleznie pobrane $wiadczenie podlega egzekucji w trybie przepisdbw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

Kwoty nienaleznie pobranego $wiadczenia podlegaja zwrotowi tacznie z odsetkami
ustawowymi za opdznienie na rachunek bankowy Urzedu. Odsetki sa naliczane od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po dniu wyplaty $wiadczenia do dnia splaty.

3. W przypadku $mierci osoby, ktéra pobrata nienaleznie §wiadczenie, wygasajg wszystkie
nalezno$ci. Kwoty $wiadczenia przekazane po dniu $mierci osoby uprawnionej na jej
rachunek podlegajg zwrotowi. Na wniosek Urzgdu podmiot prowadzacy rachunek platniczy
oraz bank i spéldzielcza kasa oszczedno$ciowo-kredytowa prowadzace rachunek inny niz
platniczy, a takze wydawca instrumentu platniczego sg obowigzani zwrécic z tych rachunkow
organowi wlasciwemu kwoty $wiadczen przekazane po dniu $mierci osoby uprawnionej na
ten rachunek albo instrument platniczy. Podmioty te s zwolnione od wyptaty pelnej lub
czesciowej kwoty $wiadczenia, jezeli przed otrzymaniem wniosku dokonaly z tych
rachunkéw wyptat innym osobom i te wyplaty nie pozwalajg zrealizowa¢ wniosku w catosci
lub w czedci, oraz w terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku poinformowaly o tym
Urzad, wraz ze wskazaniem osob, ktére pobraly wyptaty. Zwrot kwot §wiadczenia, o ktorym
mowa powyzej, uznaje si¢ za zwrot $wiadczen nienaleznie pobranych.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujgcych uznanie §wiadczen za nienaleznie
pobrane, pracownik podejmuje czynnosci okreslone odpowiednio w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych lub w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw tj. przeprowadza
postepowanie, ktérego celem jest wydanie decyzji stwierdzajacej nienaleznie pobrane
$wiadczenia oraz zadajgcej zwrotu tych nienaleznie pobranych $wiadczen.

Warunkiem wydania decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranego $wiadczenia jest
uprzednie uchylenie lub zmiana decyzji, na podstawie ktérej to $wiadczenie zostato
przyznane.

Dzial X

Umorzenie, rozlozenie na raty, odroczenie terminu splaty nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego

§. 9. 1. Zgodnie z art. 30 ust. 9 ustawy z dnia 28 listopada 2003 roku o $wiadczeniach rodzinnych
oraz z art. 23 ust. 8 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 2007 o pomocy osobom uprawnionym do alimentow:
Organ wlasciwy, ktéry wydat decyzjg w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych lub



nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego moze umorzyé kwote nienaleznie
pobranych Swiadczen tgcznie z odsetkami w calosci lub w czeéei, odroczyé termin platnosci albo
roztozy¢ na raty, jezeli zachodza szczegélnie uzasadnione okolicznosci dotyczace sytuacji rodziny.

W zwigzku z powyzszym, Wojt Gminy jest wlasciwy do rozpatrzenia zlozonych wnioskow
0 umorzenie, roziozenie na raty badz odroczenie terminu platnosci nienaleznie pobranych $wiadezen
rodzinnych lub nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego wynikajgeych z decyzji
wydanych przez Wjta.

2. W tym celu strona (osoba zobowigzana do zwrotu §wiadczen) powinna zlozy¢ odrebny wniosek
wraz z uzasadnieniem do organu, ktéry wydal decyzje w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych. We wniosku nalezy wskaza¢ o jaki rodzaj ulgi chce si¢ ubiegaé osoba zobowiazana do
zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen wraz z ustawowymi odsetkami:

e umorzenie w catosci badz w czesci,
e rozlozenie na raty,
e odroczenie terminu splaty.

Mozna wskaza¢ wigcej niz jedng propozycje ulgi np. jednoczesnie mozna sie ubiega¢ o umorzenie lub
rozlozenie na raty. W przypadku wniosku o roztozenie na raty nalezy wskaza¢ liczbe rat, ktora
pozwolitaby na splate nienaleznie pobranych s$wiadczen rodzinnych. W przypadku wniosku
o odroczenie terminu splaty nienaleznie pobranych §wiadczen nalezy wskaza¢ date odroczenia terminu
splaty.

Do ww. wniosku nalezy dotaczy¢ wypelnione oswiadczenie o sytuacji materialno-bytowej oraz
dokumenty potwierdzajace opisane informacje a takze dokumenty obrazujace szczegdlng sytuacje
rodziny. W zalgczniku nr 2 powyzszego Zarzadzenia udostepniono do wykorzystania wzdr
oswiadczenia o sytuacji materialno-bytowe;j.

Zlozenie wniosku o umorzenie, roztozenie raty lub odroczenie terminy platnosci nie wstrzymuje
naliczania ustawowych odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen.

Dzial XI

Prowadzenie postgpowania wobec dluznikéw alimentacyjnych.

§ 10. 1. Dziatania wobec dhuznika alimentacyjnego podejmowane sg w przypadku:

a) Zlozenia wniosku przez organ wiadciwy wierzyciela o podjecie dziatan wobec dtuznika
alimentacyjnego;

b) Ztozenie wniosku przez osobg uprawniong o ustalenie prawa do $wiadczen
¢) z funduszu alimentacyjnego;

d) Bezskutecznosci egzekucji jesli osoba uprawniona ztozy wniosek o podjecie dziatan wobec
dtuznika alimentacyjnego.

2. Po przyznaniu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej,
w przypadku, gdy dtuznik przebywa na terenie innej gminy pracownik przygotowuje wniosek
o podjecie dziata wobec dtuznika alimentacyjnego do organu wlasciwego dhuznika.

3. Po otrzymaniu wniosku o podjecie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego oraz po
wydaniu decyzji przyznajacej prawo do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pracownik
upowazniony do przeprowadzania wywiadow alimentacyjnych wzywa dtuznikow, a nastepnie
przeprowadza z nim wywiad w celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej
dluznika alimentacyjnego, a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie
osoby uprawnionej, odbiera od niego o$wiadczenie majgtkowe oraz informuje dtuznika
o przekazaniu do biura informacji gospodarczej informacji gospodarczej o zobowiazaniu lub
zobowigzaniach dluznika alimentacyjnego wynikajgcych z tytutu wyplaconych osobie
uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych, w razie
powstania zaleglosci za okres dluzszy niz 6 miesiecy. Przeprowadzenie wywiadu
alimentacyjnego jest obligatoryjng czynnoscia organu wiasciwego dtuznika i powinno mie¢
miejsce kazdorazowo po wystgpieniu organu wlasciwego wierzyciela.



4. W celu ustalenia sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej dtuznika alimentacyjnego,
a takze jego stanu zdrowia oraz przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby uprawnione]
pracownik moze wystapi¢ do kierownika osrodka pomocy spolecznej o udzielenie
powyzszych informacji, jezeli w posiadaniu kierownika osrodka znajduje si¢ rodzinny
wywiad $rodowiskowy dotyczacy tego dtuznika, przeprowadzony na podstawie przepisow
o pomocy spolecznej, nie wczeéniej niz trzy miesigce od dnia  wystgpienia
o udzielenie informacji.

5. Informacje uzyskane z wywiadu oraz o$§wiadczenia majatkowego, ktére maja wptyw na
skutecznosé¢ egzekucji przekazywane sg do odpowiedniego dla dtuznika komornika sagdowego
prowadzgcego postepowanie egzekucyjne.

6. W przypadku, gdy z wywiadu wynika, iz dluznik alimentacyjny nie moze wywigzac sig
ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia, pracownik przygotowuje pismo,
w ktérym zobowigzuje diuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny albo
jako poszukujacy pracy. Pracownik informuje wlasciwy powiatowy urzad pracy
o potrzebie aktywizacji zawodowej diuznika alimentacyjnego. Natomiast w przypadku utraty
statusu dtuznika alimentacyjnego lub ustaniu potrzeby aktywizacji pisemnie powiadamia si¢
wiasciwy urzad pracy.

7. W przypadku braku wspétdziatania dtuznika alimentacyjnego z organem tj. gdy diuznik
alimentacyjny uniemozliwia przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego lub odmowit
zlozenia o$wiadczenia majatkowego, zarejestrowania si¢ w powiatowym urzedzie pracy jako
bezrobotny  albo  poszukujacy  pracy, badZ bez  uzasadnionej  przyczyny,
w rozumieniu przepiséw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, odmowit
przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, wykonywania
prac spolecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, robét publicznych, prac na zasadach
rob6t publicznych albo udziatu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu zawodowym dorostych,
pracownik wszczyna postepowanie dotyczace uznania diuznika za uchylajacego si¢ od
zobowigzan alimentacyjnych. W toku prowadzonego postepowania pracownik wystepuje¢ do
komornika sadowego prowadzgcego postgpowanie egzekucyjne z prosbg o udzielenie
informacji czy dhuznik alimentacyjny w okresie ostatnich 6 miesigcy wywigzywal sig
w kazdym miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50% kwoty
biezgco ustalonych alimentéw. Nastgpnie pracownik sporzadza projekt decyzji
administracyjnej o uznaniu dtuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych, ktory przedkladany jest do akceptacji Kierownikowi Referatu, a nastgpnie
przekazywany jest do podpisu przez Wajta Gminy lub osobg upowazniong do podpisywania
decyzji w imieniu Wojta.

8. W przypadku gdy tgczna wysokos¢é zaleglosci powstatych w skutek uchylania si¢ od
wykonywania obowigzku alimentacyjnego przez dluznika alimentacyjnego stanowia
rownowarto$¢ co najmniej 3 $wiadczen okresowych na podstawie przestanki art. 209 § 1
ustawy Kodeksu karnego pracownik sporzadza i wysyla do Komendy Powiatowej Policji
zawiadomienie o uchylaniu si¢ od wykonywania obowigzku alimentacyjnego. Po otrzymaniu
informacji zwrotnej od Komendy Powiatowej Policji o przeprowadzonym postgpowaniu
wobec dhuznika alimentacyjnego pracownik przekazuje informacje o przeprowadzonych
czynno$ciach komornikowi sagdowemu prowadzacemu postgpowanie egzekucyjne.

9. Jezeli decyzja o uznaniu dhuznika alimentacyjnego za uchylajacego si¢ od zobowigzan
alimentacyjnych stanie sie ostateczna, pracownik przygotowuje wniosek do Prokuratury
o $ciganie za przestepstwo okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny oraz wystepuje z zapytaniem do centralnej ewidencji kierowcéw czy dhuznik posiada
uprawnienia do kierowania pojazdami. Pracownik po otrzymaniu pozytywnej odpowiedzi
kieruje wniosek do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznika alimentacyjnego, dotgczajgc
odpis tej decyzji.

10. W przypadku, gdy ustanie przyczyna zatrzymania prawa jazdy oraz diuznik
alimentacyjny przez okres ostatnich 6 miesigcy wywiazat si¢ ze zobowigzan alimentacyjnych
w kwocie nie nizszej niz 50% kwoty biezaco ustalonych alimentéw badz nastgpi utrata statusu



dluznika alimentacyjnego pracownik zobowiagzany jest przygotowa¢ wniosek do starosty
0 uchylenie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy.

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

12. Pracownik przekazuje do biura informacji gospodarczej informacje o zobowigzaniach
dluznikow alimentacyjnych wynikajacych z tytutu naleznosci wyplaconych osobie
uprawnionej z tytutu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz z tytutu wyptaconych
zaliczek alimentacyjnych w razie powstania zaleglosci za okres dtuzszy niz 6 miesiecy.

13. Pracownik informuje dhuznika alimentacyjnego oraz organ wiasciwy dtuznika
O przyznaniu osobie uprawnionej $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
0 obowiazku zwrotu wraz z odsetkami naleznosci z tytutu $wiadczen wyplaconych osobie
uprawnionej a takze informuje o wysokosci zobowigzan dtuznika wobec Skarbu Panstwa.

14. W przypadku przyznania $wiadczen z funduszu alimentacyjnego na kolejny okres
zasilkowy pracownik powinien procedure postepowania z dtuznikiem rozpoczaé¢ od nowa.

Dzial XII
Uwagi koncowe

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

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sposéb prowadzenia sprawy i przestrzeganie
obowigzujgcych przepisow w tym zakresie, a w szczegdlnosci ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz kodeksu
postepowania administracyjnego.



