ZARZADZANIE NR 67/2016
WOITA GMINY GLOWNO
z dnia 30 grudnia 2016 r.

P

w sprawie ustalania procedur postgpowania w sprawach z zakresu swiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz swiadczenia wychowawczego

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U.2016.446 ) zarzadzam co nastepuje:

§1
W oparciu o ustawe z dnia 28 listopada 2003 r. o s$wiadczeniach rodzinnych
(Dz.U.2016.1518 t.}.), ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz.U. z 2016.169 t.j.) oraz ustawe z dnia 11 lutego
2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z 2016.195) ustalam
procedury postepowania w sprawie $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
oraz Swiadczenia wychowawczego stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Realizacje zarzadzenia powierzam Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glownie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 67/2016
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Glownie

z dnia 30 grudnia 2016r.

» Wewnetrzne procedury postepowania w sprawie Swiadezen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz Swiadczenia wychowawczego w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Glownie”

§1
Cel wprowadzenia procedury

Celem wewngtrznej procedury postgpowania w sprawie $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego jest okreslenie  jednolitych zasad
postgpowanie przy rozpatrywaniu wnioskOw o przyznanie ww. $wiadczen oraz przy
prowadzeniu postgpowania wobec dhuznikoéw alimentacyjnych, w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa. Przestrzeganie procedury powinno gwarantowaé¢ wiasciwe zarzadzanie
srodkami publicznymi oraz zapewnié profesjonalng obstuge wnioskodawcow.

§2
Zakres stosowania

Procedura okresla tryb postgpowania w sprawie ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych.
funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczenia wychowawczego, poczawszy od przyjecia
wniosku i czynnosci sprawdzajacych stuzgcych badaniu formalnej poprawnoscei dokumentéw
do wydawania decyzji w sprawie przyznania ww. §wiadczen oraz tryb postepowania wobec
diuznikoéw alimentacyjnych.

§3
Postanowienia ogolne

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie;
Urzedzie — nalezy prze to rozumie¢ Urzgd Gminy w Glownie;

Wajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Glowno;

Kierowniku GOPS — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glownie:

Pracownik — osoby zajmujace si¢ realizacjg $wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego lub swiadczen wychowawczych.

Osoba upowazniona — osoba ktora posiada pisemne upowaznienie od Wojta Gminy Glowno
do wydawania decyzji, prowadzenia postgpowan i podejmowania dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych:



§4

Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego
oraz §wiadczenia wychowawczego

1. Postepowanie w sprawie przyznania $wiadczef rodzinnych wszczyna sig na podstawie
wniosku ztozonego przez:

- osobe uprawniong do zlozenia wniosku (rodzice, opiekunowie prawni, opickunowie
faktyczni, osoba uczgca sig) o $wiadczenia rodzinne w tym: zasitek rodzinny oraz dodatki do
zasilku rodzinnego, zasilek pielegnacyjny, $wiadczenie pielggnacyjne, specjalny zasitek
opiekunczy, jednorazowa zapomoga z tytulu urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenie rodzicielskie:

- osobe uprawniong do ztozenia wniosku (osoba petnoletnia lub jej przedstawiciel ustawowy)
o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

- osobe uprawniong do ztozenia wniosku (matka, ojciec, opiekun faktyczny dziecka, opiekun
prawny dziecka) o $wiadczenie wychowawcze;

- osoba posiadajgca pelnomocnictwo do reprezentowania osoby uprawnionej.

2. Wnioski o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego.
zasitku pielegnacyjnego, $wiadczenia pielegnacyjnego, specjalnego zasitku opiekunczego,
jednorazowa zapomoge z tytutlu urodzenia si¢ dziecka oraz wnioski o ustalenie prawa do
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i wnioski o ustalenie prawa do $wiadczenia
wychowawczego przyjmowane sg na okreslonych rozporzadzeniem drukach. Zgtoszenie do
ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego przy $wiadczeniu pielggnacyjnym, specjalnym
zasitku opiekunczym i zasitku dla opiekuna oraz zlozenie innych wymaganych oswiadczen
nastgpuje na odpowiednich drukach oswiadczen.

3. Przyjecie wniosku nastepuje poprzez zlozenie go w GOPS w dniach urzgdowania. bgdz
przestanie go za posrednictwem poczty lub zlozenie wniosku droga elektroniczng za pomoca
systemu teleinformatycznego.

4. Pracownik ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego oraz pracownik ds.
$wiadczenia wychowawczego sprawdza w obecnosci skladajgcego zgodnosé wniosku
z obowigzujgeymi przepisami oraz zgodnos$¢ danych zawartych we wniosku z okazanymi przez
wnioskodawcg dokumentami. Pracownik sprawdza takze poprawnos¢ zaswiadczen
1 o$wiadczen oraz czy na wniosku i zalgcznikach osoba zlozyla wymagane podpisy. Nast¢pnie
potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie zalgczonych dokumentdéw. Przyjmowane sa
wnioski kompletne, a w przypadku braku dokumentu wysytane jest pismo zobowigzujgce do
ich dostarczenia w wyznaczonym terminie. Wnioski dotyczgce s$wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych zostajg opatrzone
datg przyjecia przez pracownika, ktory wpisuje je do odpowiedniego rejestru wnioskow,
nadajac kolejny numer sprawy.

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



6. Wnioski wptywajace do GOPS za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng za
posrednictwem systemu teleinformatycznego rejestrowane sg w rejestrze wnioskow
wplywajacych 1 nadaje si¢ im numer wniosku.

§5

Rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i Swiadczenia wychowawczego oraz sporzgdzanie decyzji.

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 prawnych,
ze wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowigzki,

- w sprawie swojego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

- osoby zwigzanej z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli,

- w sprawie, w ktorej byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo w ktore]
przedstawicielem strony jest jego matzonek lub osoba zwigzana z tytulu przysposobienia lub
kurateli,

- w ktorej bral udziat w wydaniu zaskarzonej decyzji,

- z powodu, ktdrej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

- w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajagca wobec niego w stosunku nadrzednosci
shuzbowej.

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

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

4. Pracownik rozpatrujacy wnioski ocenia je pod wzgledem wiasciwosci migjscowe]
i koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego. Ponownie analizuje poprawnosé
i kompletnos¢ wniosku i zatagczonych do niego dokumentéw oraz wstgpnie kwalifikuje
wniosek. W przypadku stwierdzenia, ze w sprawie wniosku majg zastosowanie przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego, pracownik podejmuje stosowne
czynnosci okre$lone w ustawie o $wiadczeniach rodzinnych, ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz ustawie o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

5. W przypadku zlozenia nieprawidlowo wypelnionego wniosku podmiot realizujacy
swiadczenia wzywa pisemnie osobg ubiegajgca si¢ o $wiadczenia do poprawienia lub
uzupelnienia 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 dokumentéw, podmiot realizujgcy $wiadczenia przyjmuje wniosek
1 wyznacza termin nie krotszy niz 14 dni i nie dhuzszy niz 30 dni na uzupelnienie brakujgcych
dokumentéw. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia.



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

7. Wniosek wprowadza si¢ do systemu informatycznego do obshugi §wiadczeni rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego.

8. Wyplata swiadczen — na wniosek wnioskodawcy nastgpuje w formie gotowkowej (dowdd
wyplaty) badz przelewem na wskazane konto bankowe - najpdzniej do ostatniego dnia danego
miesigca.

9. GOPS wydaje swiadczeniobiorcg zaswiadczenia, za zaswiadczenia nie pobiera si¢ oplat.
Oplaty skarbowe: Zwolniony z optaty skarbowe;j.

Oplaty administracyjne: Nie pobiera sie

Inne optaty: Nie pobiera si¢

10. Pracownik sporzadza projekt decyzji administracyjnej, a nastepnie przekazuje go do
podpisu Kierownikowi GOPS lub innej osobie upowaznionej do podpisywania decyzji
z upowaznienia Wojta. Decyzje sporzadza sie w 2 lub 3 egzemplarzach (w zaleznosci od
rodzaju przyznanego $wiadczenia). Jeden egzemplarz decyzji otrzymuje wnioskodawca
osobiscie /za uzgodnieniem/ lub za posrednictwem poczty. Drugi egzemplarz pozostawia sie
w aktach sprawy. W przypadku $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wydawane sa decyzje
w trzech egzemplarzach. Trzeci egzemplarz przekazywany jest komornikowi sgdowemu
prowadzgcemu sprawe wraz z harmonogramem wyplat,

11. Osoby, za ktore GOPS optaca sktadki spoteczne lub zdrowotne zglaszane sg ZUS przez
pracownika GOPS-u odpowiedzialnego za powyzsze zadania. Pracownik ten raz w miesigcu
sporzadza dokumenty rozliczeniowe i terminowo przekazuje je do ZUS.

12. Osoby otrzymujgce $wiadczenia rodzinne, instytucje publiczne i organizacje pozarzadowe
sg obowigzane do udzielenia wyjasnief oraz informacji, co do okolicznoéci majgcych wptyw
na prawo do $wiadczen rodzinnych. Na kazdym etapie postgpowania zaréwno przed jak
! po wydaniu decyzji mozna wzywaé strong do zlozenia wyjasnien. Majgcych wplyw na
ustalenie prawa do $wiadczen badz shuzgce weryfikacji uprawnien.
W przypadku, gdy w stosunku do osoby deklarujgcej samotne wychowywanie dziecka
ubiegajgcej si¢ o $wiadczenia rodzinne wystepujg watpliwosci organ wiasciwy moze
przeprowadzi¢ wywiad. Jezeli w stosunku do osoby ubiegajgcej sie lub pobierajace;
swiadczenie pielegnacyjne wystepuja watpliwosci, mozna zwrécié sie o przeprowadzenic
rodzinnego wywiadu $rodowiskowego w celu weryfikacji okolicznosci.

13. Ustalajgc prawo do specjalnego zasitku opiekunczego, GOPS przeprowadza wywiad
srodowiskowy, w celu weryfikacji okolicznoéci dotyczacych spelnienia warunkow.
Aktualizacj¢ wywiadu przeprowadza si¢ po uptywie 6 miesiecy, jezeli do konca okresu, na
ktory ustalane zostato prawo do specjalnego zasitku opiekunczego, pozostato wiecej niz 3
miesigce oraz w kazdej sytuacji, gdy zaistnieja watpliwosci co do spetnienia warunkow.

14. Na podstawie prawomocnych decyzji sporzadza si¢ co miesige listy wyplat §wiadczen
rodzinnych, $wiadczefi z funduszu alimentacyjnego oraz $wiadczen wychowawczych. Listy
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wyptat podpisywane sg przez Kierownika GOPS lub osobg uprawniong i sg sprawdzane pod
wzgledem merytorycznym. Listy wyptat przykazywane sg do Ksiggowej GOPS.

15. W przypadku zaistnienia okolicznoéci powodujgeych uznanie §wiadczen za nienaleznie
pobrane, pracownik podejmuje czynnosci okreslone odpowiednio w ustawie o swiadczeniach
rodzinnych, ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentow oraz ustawie o pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci. tj. przeprowadza postgpowanie, ktorego celem jest wydanie
decyzji o ustaleniu i zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen.

16. Pracownik sporzadza kwartalne sprawozdanie rzeczowo- finansowe z zakresu $wiadczen
rodzinnych, sprawozdania z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw oraz prowadzi analiz¢ wydatkow w zakresie wykorzystania
srodkow finansowych na realizacj¢ $wiadczen z funduszu alimentacyjnego. Pracownik
wykonujacy zadania z ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, za okres od dnia
wejscia w zycie ustawy do 30 wrzeénia 2017r. przekazuje drogg elektroniczng w terminie
do 7 dnia miesigca nastgpujacego po uptywie kazdego miesigca sprawozdanie rzeczowo
-finansowe z realizacji zadan z zakresu $wiadczenia wychowawczego. Po tym okresie
w sprawie sprawozdan rzeczowo - finansowych z wykonania zadan z zakresu $wiadczenia
wychowawczego stosuje si¢ przepisy z rozporzadzenia.

§6
Prowadzenie postepowania wobec dluznikéw alimentacyjnych

1. Dziatania wobec dtuznika alimentacyjnego podejmowane sg w przypadku:

a) Otrzymania wniosku o podjecie dziatan wobec diuznika alimentacyjnego przez organ
wlasciwy wierzyciela;

b) Przyznania osobie uprawnionej $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego;

¢) Bezskutecznosci egzekucji jesli osoba uprawniona zlozy wniosek o podjecie dziatan
wobec dluznika alimentacyjnego.

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

3. Po otrzymaniu wniosku o podjgcie dzialan wobec dluznika alimentacyjnego oraz
po wydaniu decyzji przyznajacej, pracownik upowazniony do przeprowadzenia
wywiadow alimentacyjnych wzywa dluznikoéw, 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 utrzymanic
osoby uprawnionej, odbiera od niego o§wiadczenie majgtkowe oraz informuje dtuznika
o przekazaniu do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniu lub zobowigzaniach
diuznika alimentacyjnego wynikajacych z tytulu wyplaconych osobie uprawnione]
swiadczen z funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych, w razie powstania
zalegtosci za okres diuzszy niz 6 miesigcy. Przeprowadzenie wywiadu alimentacyjnego
jest obligatoryjng czgscia organu wiasciwego dhuznika i powinno mieé¢ miejsce
kazdorazowo po wystapieniu organu wiasciwego wierzyciela.



Informacje uzyskane z wywiadu alimentacyjnego oraz o$wiadczenia majatkowego,
ktore majag wplyw na skuteczno$é egzekucji przekazywane sg komornika sagdowego
prowadzacego postgpowanie egzekucyjne.

W przypadku, gdy z wywiadu wynika, iz dhuznik alimentacyjny nie moze wywiazac sig
ze swoich zobowigzan z powodu braku zatrudnienia a nie jest zarejestrowany w PUP,
pracownik pisemnie zobowigzuje dluznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako
bezrobotny albo jako poszukujacy pracy. Pracownik informuje o PUP o potrzebie
aktywizacji zawodowej dtuznika alimentacyjnego. W przypadku utraty statusu dhuznika
alimentacyjnego lub ustaniu potrzeby aktywizacji pisemnie powiadamia si¢ whasciwy
urzad pracy.

W przypadku braku wspotdziatania dtuznika 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, bgdz bez uzasadnionej przyczyny.
W rozumieniu przepisOw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, odmowit
przyjecia propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
wykonywania prac spotecznie uzytecznych, prac interwencyjnych, rob6t publicznych,
prac na zasadach robdt publicznych albo udzialu w szkoleniu, stazu lub przygotowaniu
zawodowym dorostych;

- organ wiasciwy dluznika wszczyna postgpowanie dotyczgce uznania diuznika
alimentacyjnego za uchylajgcego si¢ od zobowigzan alimentacyjnych.
Przed wydaniem decyzji o uznaniu dluznika alimentacyjnego za uchylajgcego sie od
zobowigzan alimentacyjnych organ wystepuje do wilasciwego komornika sadowego
o informacj¢ czy dhuznik przez okres ostatnich 6 miesiecy wywigzywat si¢ w kazdym
miesigcu ze zobowigzan alimentacyjnych w kwocie nie nizszej niz 50% kwoty biezaco
ustalonych alimentow.

Jezeli decyzja o uznaniu dhuznika za uchylajgcego sie od zobowigzan alimentacyjnych
stanie sig¢ ostateczna, to:

- pracownik  przygotowuje wniosek do Prokuratury o S$ciganie za przestepstwo
okreslone w art. 209 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r — Kodeks karny

- wystgpuje z zapytaniem do centralnej ewidencji kierowcow czy diuznik alimentacyjny
posiada uprawnienie do kierowania pojazdami a nastepnie kieruje wniosek
0 zatrzymanie prawa jazdy dtuznika wraz z odpisem decyzji.

Na kazdym etapie prowadzonego wobec dluznika alimentacyjnego postepowania
pisemnic informuje si¢ organ wilasciwy wierzyciela oraz komornika sadowego
o podjetych dzialaniach wobec dluznika alimentacyjnego oraz o ich efektach.
Pracownik przekazuje informacje gospodarczg do biura informacji gospodarcze]
0 zobowigzaniach dluznikéw alimentacyjnych wynikajacych z tytutu naleznosci
wyplacanych osobie uprawnionej z tytutu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Z tytutlu wyplaconych zaliczek alimentacyjnych, naleznosci wierzyciela
alimentacyjnego oraz naleznosci likwidatora funduszu, w razie powstania zalegtosci za
okres dhuzszy niz 6 miesiecy.

Pracownik informuje dluznika alimentacyjnego oraz organ wiasciwy diuznika o
przyznaniu osobie uprawnionej s$wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz o
obowiazku zwrotu wraz z odsetkami naleznosci z tytutu §wiadczen wyplaconych osobie

6



1.

o

uprawnionej a takze informacje o wysokosci zobowigzan dluznika wobec Skarbu
Panstwa.

§7
Uwagi koncowe

Na kazdym etapie zatatwiana sprawa moze by¢ konsultowana z kierownikiem GOPS.
W przypadku watpliwosci sprawg konsultuje si¢ z radcg prawnym zapewniajgcym
obstuge prawng Urzedu.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za sposob prowadzenia sprawy i przestrzeganie
obowigzujacych przepisow w tym zakresie, a w szczegolnosci ustawy o swiadczeniach
rodzinnych, ustawy o zasitku dla opiekuna, ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci oraz kodeksu
postgpowania administracyjnego.




