
Karta procedury zadania. dot. prowadzenia postępowania w sprawie wniosku o
ustalenie prawa do zasiłku rodzinnego wraz z dodatkami 

1. Złożenie wniosku w MGOPS Nakło nad Notecią ul. Ks. Skargi 2

2. Wymagane załączniki*:

1) dokument stwierdzający tożsamość osoby ubiegającej się o zasiłek rodzinny;
2) skrócony odpis aktu urodzenia dziecka lub inny dokument stwierdzający wiek dziecka;
3) orzeczenie o niepełnosprawności albo o umiarkowanym lub znacznym stopniu 
niepełnosprawności - w przypadku gdy w rodzinie wychowuje się dziecko niepełnosprawne;
4) zaświadczenie szkoły albo oświadczenie o uczęszczaniu dziecka do szkoły - w przypadku gdy 
dziecko ukończyło 18 rok życia; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 2 do 
rozporządzenia;
5) zaświadczenie szkoły wyższej albo oświadczenie o uczęszczaniu do szkoły wyższej - w 
przypadku osoby uczącej się lub osoby legitymującej się orzeczeniem o umiarkowanym albo 
znacznym stopniu niepełnosprawności, jeżeli osoba uczy się w szkole wyższej; wzór oświadczenia 
jest określony w załączniku nr 3 do rozporządzenia;
6) dokumenty stwierdzające wysokość dochodu rodziny, w tym odpowiednio:

a) zaświadczenia z urzędu skarbowego albo oświadczenia członków rodziny o dochodzie 
podlegającym opodatkowaniu na zasadach określonych w art. 27, 30b, 30c i 30e ustawy z dnia 26 
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych, osiągniętym w roku kalendarzowym 
poprzedzającym okres zasiłkowy; wzory zaświadczenia i oświadczenia są określone odpowiednio w
załącznikach nr 4 i 5 do rozporządzenia, 

b) oświadczenia członków rodziny rozliczających się na podstawie przepisów o 
zryczałtowanym podatku dochodowym od niektórych przychodów osiąganych przez osoby 
fizyczne o dochodzie osiągniętym w roku kalendarzowym poprzedzającym okres zasiłkowy; wzór 
oświadczenia jest określony w załączniku nr 6 do rozporządzenia, 

c) oświadczenia członków rodziny o dochodzie niepodlegającym opodatkowaniu podatkiem 
dochodowym od osób fizycznych osiągniętym w roku kalendarzowym poprzedzającym okres 
zasiłkowy; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 7 do rozporządzenia,
d) zaświadczenia albo oświadczenia członków rodziny zawierające informację o wysokości składek
na ubezpieczenie zdrowotne w roku kalendarzowym poprzedzającym okres zasiłkowy; wzór 
oświadczenia jest określony w załączniku nr 8 do rozporządzenia,

e) zaświadczenie właściwego organu gminy, nakaz płatniczy albo oświadczenie o wielkości 
gospodarstwa rolnego wyrażonej w hektarach przeliczeniowych ogólnej powierzchni w roku 
kalendarzowym poprzedzającym okres zasiłkowy; wzór oświadczenia jest określony w załączniku 
nr 9 do rozporządzenia, 

f) umowę dzierżawy - w przypadku oddania części lub całości znajdującego się w 
posiadaniu rodziny gospodarstwa rolnego w dzierżawę, na podstawie umowy zawartej stosownie do
przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników, albo oddania gospodarstwa rolnego w dzierżawę 
w związku z pobieraniem renty określonej w przepisach o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich 
ze środków pochodzących z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji 
Rolnej, 

g) umowę zawartą w formie aktu notarialnego - w przypadku wniesienia gospodarstwa 
rolnego do użytkowania przez rolniczą spółdzielnię produkcyjną, 

h) odpis podlegającego wykonaniu orzeczenia sądu zasądzającego alimenty na rzecz osób w 
rodzinie lub poza rodziną lub odpis protokołu posiedzenia zawierającego treść ugody sądowej, lub 
odpis zatwierdzonej przez sąd ugody zawartej przed mediatorem, zobowiązujących do alimentów 
na rzecz osób w rodzinie lub poza rodziną, 

i) przekazy lub przelewy pieniężne dokumentujące wysokość zapłaconych alimentów, jeżeli 
członkowie rodziny są zobowiązani wyrokiem sądu, ugodą sądową lub ugodą zawartą przed 



mediatorem do ich płacenia na rzecz osoby spoza rodziny,
j) w przypadku gdy osoba uprawniona nie otrzymała alimentów albo otrzymała je w 

wysokości niższej od ustalonej w wyroku sądu, ugodzie sądowej lub ugodzie zawartej przed 
mediatorem: – zaświadczenie organu prowadzącego postępowanie egzekucyjne o całkowitej lub 
częściowej bezskuteczności egzekucji alimentów, a także o wysokości wyegzekwowanych 
alimentów, lub –informację właściwego sądu lub właściwej instytucji o podjęciu przez osobę 
uprawnioną czynności związanych z wykonaniem tytułu wykonawczego za granicą albo o 
niepodjęciu tych czynności, w szczególności w związku z brakiem podstawy prawnej do ich 
podjęcia lub brakiem możliwości wskazania przez osobę uprawnioną miejsca zamieszkania 
dłużnika alimentacyjnego za granicą, jeżeli dłużnik zamieszkuje za granicą, 

k) dokument określający datę utraty dochodu oraz miesięczną wysokość utraconego 
dochodu, 

l) dokument określający wysokość dochodu uzyskanego przez członka rodziny oraz liczbę 
miesięcy, w których dochód był osiągany - w przypadku uzyskania dochodu w roku 
kalendarzowym poprzedzającym okres zasiłkowy, 

m) dokument określający wysokość dochodu uzyskanego przez członka rodziny z miesiąca 
następującego po miesiącu, w którym dochód został osiągnięty - w przypadku uzyskania dochodu 
po roku kalendarzowym poprzedzającym okres zasiłkowy; 
7) akty zgonu rodziców lub odpis podlegającego wykonaniu wyroku zasądzającego alimenty lub 
odpis protokołu posiedzenia zawierającego treść ugody sądowej, lub odpis zatwierdzonej przez sąd 
ugody zawartej przed mediatorem, zobowiązujących do alimentów - w przypadku osoby uczącej 
się;
8) kartę pobytu - w przypadku cudzoziemca przebywającego na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej na podstawie zezwolenia na osiedlenie się, zezwolenia na pobyt rezydenta 
długoterminowego Wspólnot Europejskich, zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony 
udzielonego w związku z okolicznością, o której mowa w art. 53 ust. 1 pkt 13 ustawy z dnia 13 
czerwca 2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2011 r. Nr 264, poz. 1573), lub w związku z 
uzyskaniem w Rzeczypospolitej Polskiej statusu uchodźcy lub ochrony uzupełniającej;
9) odpis prawomocnego wyroku sądu rodzinnego orzekającego rozwód lub separację albo akt 
zgonu małżonka lub rodzica dziecka - w przypadku osoby samotnie wychowującej dziecko;
10) odpis zupełny aktu urodzenia dziecka - w przypadku gdy ojciec jest nieznany;
11) odpis prawomocnego wyroku oddalającego powództwo o ustalenie alimentów;
12) orzeczenie sądu zobowiązujące jednego z rodziców do ponoszenia całkowitych kosztów 
utrzymania dziecka;
13) odpis prawomocnego wyroku sądu rodzinnego stwierdzającego przysposobienie lub 
zaświadczenie sądu rodzinnego lub ośrodka adopcyjno-opiekuńczego o prowadzonym 
postępowaniu sądowym w sprawie o przysposobienie dziecka;
14) orzeczenie sądu rodzinnego o ustaleniu opiekuna prawnego dziecka;
15) inne dokumenty i oświadczenia niezbędne do ustalenia prawa do zasiłku rodzinnego oraz 
dodatków do zasiłku rodzinnego
16) zaświadczenie pracodawcy albo oświadczenie o terminie i okresie, na jaki został udzielony 
urlop wychowawczy, oraz o co najmniej sześciomiesięcznym okresie pozostawania w stosunku 
pracy bezpośrednio przed uzyskaniem prawa do urlopu wychowawczego; wzór oświadczenia jest 
określony w załączniku nr 10 do rozporządzenia;
17) zaświadczenie organu emerytalno-rentowego albo oświadczenie, że osoba ubiegająca się jest 
zgłoszona do ubezpieczeń społecznych - w przypadku gdy osoba podlega obowiązkowi 
ubezpieczenia społecznego; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 11 do 
rozporządzenia; imienny raport miesięczny osoby ubezpieczonej potwierdzający odprowadzanie 
składek na ubezpieczenia społeczne, z miesiąca poprzedzającego miesiąc złożenia wniosku o 
dodatek, w przypadku złożenia oświadczenia, o którym mowa w pkt 2;
18) zaświadczenie placówki zapewniającej całodobową opiekę, w przypadku umieszczenia w niej 
dziecka, o liczbie dni w tygodniu, w których korzysta w niej z całodobowej opieki, albo 



oświadczenie o niekorzystaniu przez więcej niż 5 dni w tygodniu z całodobowej opieki nad 
dzieckiem umieszczonym w placówce zapewniającej całodobową opiekę, w tym w specjalnym 
ośrodku szkolno-wychowawczym; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 12 do 
rozporządzenia;
19) inne dokumenty i oświadczenia niezbędne do ustalenia prawa do dodatku do zasiłku rodzinnego
z tytułu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego.
20) zaświadczenie terenowej jednostki organizacyjnej Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o 
wypłacie świadczenia z funduszu alimentacyjnego;
21) zaświadczenie organu prowadzącego postępowanie egzekucyjne o całkowitej lub częściowej 
bezskuteczności egzekucji alimentów zasądzonych wyrokiem sądu;
22) zaświadczenie szkoły albo oświadczenie o uczęszczaniu dziecka do szkoły poza miejscem 
zamieszkania; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 13 do rozporządzenia;
23) zaświadczenie albo oświadczenie potwierdzające tymczasowe zameldowanie ucznia poza 
miejscem zamieszkania; wzór oświadczenia jest określony w załączniku nr 14 do rozporządzenia; 
24) zaświadczenie lekarskie potwierdzające pozostawanie kobiety pod opieką medyczną 
25) inne dokumenty i oświadczenia niezbędne do ustalenia prawa do dodatku do zasiłku rodzinnego
z tytułu podjęcia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania.

3. Nazwa komórki organizacyjnej załatwiającej sprawę:
Miejsko Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej ul. Ks. Skargi 2, Nakło nad Notecią sekcja 
świadczeń rodzinnych  - pokój nr 2, parter

4. Sposób załatwienia sprawy:
- przyjęcie wniosku o ustalenie prawa do świadczeń rodzinnych
- wezwanie do uzupełnienia wniosku**
- wydanie decyzji administracyjnej na piśmie

5. Termin załatwienia sprawy:
1) bezzwłocznie - do 30 dni (termin może zostać wydłużony do 2 m-cy w sprawach szczególnie 
skomplikowanych)
2) wnioski złożone na nowy okres zasiłkowy w okresie od 01 września do 30 września – decyzja 
będzie wydana w terminie do 30 listopada, natomiast wnioski złożone od 01 października do 30 
października będą rozpatrzone w terminie do 31 grudnia

6. Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (t.j.: Dz.U. z 2015 r. poz.114)
- Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 3 stycznia 2013 roku w sprawie 
sposobu i trybu postępowania w sprawach o świadczenia rodzinne (Dz. U. z 2013 r., poz.3)
- Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 10 sierpnia 2012 r. w sprawie wysokości dochodu rodziny
albo dochodu osoby uczącej się stanowiących podstawę ubiegania się o zasiłek rodzinny oraz 
wysokości świadczeń rodzinnych (Dz. U. z 2012 r., poz. 959) 

7. Tryb odwoławczy: od decyzji przysługuje prawo odwołania do Samorządowego Kolegium 
Odwoławczego w Bydgoszczy za pośrednictwem Miejsko Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w terminie 14 dnia od daty otrzymania decyzji

8. Informacje o adresatach, których dotyczy rozstrzygniecie: decyzję otrzymuje wnioskodawca

9. Pozostałe informacje:

UWAGA!
W przypadku wystąpienia zmian w liczbie członków rodziny, uzyskania dochodu, wyjazdu 

http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/_public/1_NOWA%20STRONA/Polityka%20rodzinna/prawo/Ustawa%20z%20dnia%2028%20listopada%202003%20r.%20o%20swiadczeniach%20rodzinnych%20j.t.%20Dz.%20U.%20z%202014%20r.%20poz.%20114_290115.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf
http://www.mpips.gov.pl/gfx/mpips/userfiles/r.karlikowska/Rozporz_Rady_%20Ministrow.pdf


członka rodziny poza granicę RP lub innych zmian mających wpływ na prawo do świadczeń 
rodzinnych wnioskodawca jest obowiązany do niezwłocznego powiadomienia o tym organu 
wypłacającego świadczenia rodzinne.

* w zależności od sytuacji rodziny
** w razie konieczności 


